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ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Κέντρα υλοποίησης ενεργειών συνεχιζόμενης κατάρτι¬ 
σης του τομέα της υγείας στα πλαίσια του Ε.Π. «ΥΓΕΙΑ 

-ΠΡΟΝΟΙΑ». 1 

Ψήφιση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας Δήμου 
Κέας.. 2 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ & ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αριθ. ΔΥ15/Υ.Α./ΟΙΚ. 1012 (1') 


Κέντρα υλοποίησης ενεργειών συνεχιζόμενης κατάρτισης του 
τομέα της υγείας στα πλαίσια του Ε.Π. «ΥΓΕΙΑ - ΠΡΟΝΟΙΑ» 

Ο ΥΠΟΥΡΓΟΣ ΥΓΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΡΟΝΟΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του Ν. 2194/94 (34/Α), με τις οποίες μετα¬ 
ξύ άλλων καθίσταται υποχρεωτική η μετεκπαίδευση του 
προσωπικού όλων των επαγγελμάτων υγείας, σε μόνιμη και 
συνεχή βάση, από τα Κέντρα Υγείας προς τα Νομαρχιακά 
Νοσοκομεία και από τα Ν ομαρχιακά, προς τα αντίστοιχα Πε- 
ριφερειακά. 

2. Τις διατάξεις του Ν.2071/92 (123/Α) «Εκσυγχρονισμός 
και Οργάνωση του Ε.Σ.Υ» 

3. Τις διατάξεις των Οργανισμών των Νοσοκομείων 

4. Τις διατάξεις των άρθρων του Νόμου 1943/91 (ΦΕΚ 
50/Α) «Εκσυγχρονισμός της Οργάνωσης και Λειτουργίας 
της Δημόσιας Διοίκησης, αναβάθμιση του προσωπικού της 
και άλλες συναφείς διατάξεις» 

5. Την υπ αριθμ. 111456/8-7-96 Υπουργική Απόφαση του 
Υπουργού Εργασίας «Σύστημα Διαχείρισης. Παρακολούθη¬ 
σης, Αξιολόγησης και Ελέγχου ενεργειών Συνεχιζόμενης Ε¬ 
παγγελματικής Κατάρτισης χρηματοδοτούμενων απότο Ευ¬ 
ρωπαϊκό Κοινωνικό Ταμείο» 

6. Την υπ' αριθμ. 111232/12-12-97 Υπουργική Απόφαση 
του Υπουργού Εργασίας «Σύστημα Πιστοποίησης Δομών 
Συνεχιζόμενης Επαγγελματικής Κατάρτισης» 

7. Την απόφαση της Ευρωπαϊκής Επιτροπής με αριθμ Ε 
(94) 1833/3/29-7-94 με την οποία εγκρίνεται το Επιχειρησια¬ 
κό Πρόγραμμα «Υγεία-Προνοια» 

8. Τις αποφάσεις της ΐης.2ης,3ης και 4ης Συνεδρίασης 
της Επιτροπής Παρακολούθησηςτου Ε.Π. «Υγεία- Πρόνοια» 
καθώς και τις αποφάσεις της 3ης και 4ης Συνεδρίασης της 
Επιτροπής Παρακολούθησηςτου Ε.Π. «Συνεχιζόμενη Επαγ¬ 


γελματική Κατάρτιση και Προώθηση της Απασχόλησης» 

9. Την υπ' αριθμ. ΔΥ15/Υ.Α./οικ. 1224/23-9-97 Κοινή Από- 
φασητων Υπουργών Υγείας & Πρόνοιας και Εργασίας & Κοι¬ 
νωνικών Ασφαλίσεων με τίτλο «Σύστημα Διαχείρισης, Παρα¬ 
κολούθησης και Αξιολόγησης ενεργειών Κατάρτισης που υ¬ 
λοποιούνται στα πλαίσια του Επιχειρησιακού 
Προγράμματος «Υγεία - Πρόνοια». 

10. Την υπ' αριθμ. ΔΥΙδ-Ύ.Α,/οικ.1158/15-9-97 Απόφαση 
του Υπουργού Υγείας & Πρόνοιας με τίτλο «Σύστημα Επιλο¬ 
γής Κέντρων Υλοποίησης (Κρατικά Νοσοκομεία - ΕΚΑΒ) ε¬ 
νεργειών Συνεχιζόμενης Κατάρτισης στοντομέατης Υγείας, 
στα πλαίσια του Επιχειρησιακού Προγράμματος -Υγεία - 
Πρόνοια». 

11. Την υπ' αριθμ. 97322168/1 -10-97 επιστολή της Γενικής 
Διεύθυνσης XVI με την οποία δίνει τη σύμφωνη γνώμη της. 

12. Την υπ' αριθμ. 021315/2-10-97 επιστολή της Γενικής Δι¬ 
εύθυνσης V με την οποία εκφράζει τη σύμφωνη γνώμη της. 

13. Το γεγονός ότι από την παρούσα απόφαση δεν προκα- 
λείτσι δαπάνη σε βάρος ταυ Κρατικού Πραύπολισμού, απο¬ 
φασίζουμε: 

Εξαιρούνται από την υποχρέωση σύστασης Κ.Ε.Κ. με αυ¬ 
τοτελή νομική προσωπικότητα και επιλέγονται οι ήδη θε¬ 
σμοθετημένοι φορείς, ως δομές συνεχιζόμενης επαγγελμα¬ 
τικής κατάρτισης, προκατάρτισης και επιμόρφωσης, στα 
πλαίσια του Εθνικού Συστήματος Υγείας, οι κατωτέρω φο¬ 
ρείς του Δημοσίου Τομέα: 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΠΤΙΚΗΣ 

1. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Αθηνών «ΚΑΤ» Κηφι¬ 
σιάς 

2. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Αθηνών «ΣΙΣΜΑΝΟ- 
ΓΛΕΙΟ» 

3. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Αθηνών «ΓΕΩΡΓΙΟΣ 

ΓΕΝΝΗΜΑΤΑΣ» 

4. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Νοσημάτων Θώρσ- 
κος Αθηνών «ΣΩΤΗΡΙΑ» 

(Για ία Πνευμονολογικά περιστατικά και τις Μονάδες Ε 
ντατικής Θεραπείας» 

5. Νομαρχιακό Γενικό Νοσοκομείο Αττικής Αθηνών «ΚΟΡ- 
ΓΙΑΛΕΝΕΙΟ - ΜΠΕΝΑΚΕΙΟ Ε.Ε.Σ.» 

6. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Αθηνών «ΛΑΪΚΟ» 

7. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Αθηνών «ΙΠΠΟΚΡΑ- 
ΤΕΙΟ 

8. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Αθηνών «ΑΛΕΞΑΝ¬ 
ΔΡΑ» 

(Γιατα Γυναικολογικα - Μαιευτικά περιστατικά) 

9. Περιφερειακό Γ ενικό Νοσοκομείο Αθηνών «ΕΥΑΓΓΕ 
Λ1ΣΜΟΣ» 
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10. Περιφερειακό Ογκολογικό Αντικαρκινικό Νοσοκομείο 
Αθηνών «ΑΓΙΟΣ ΣΑΒΒΑΣ» 

{Για τα Ογκολογικό περιστατικά) 

11. Νοσοκομείο Αφροδισιακών και Δερματολογικών Νο¬ 
σημάτων Αθηνών «ΑΝΔΡΕΑΣ ΣΥΓΓΡΟΣ» 

(Για τα Δερματολογικά περιστατικά και το Αΐϋδ) 

12. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Παίδων Αθηνών «Α¬ 
ΓΙΑ ΣΟΦΙΑ» 

(Για τα παιδιατρικά περιστατικά) 

13. Περιφερειακό Αντικαρκινικό Νοσοκομείο Πειραιά 
«ΜΕΤΑΞΑ» 

(Γιατα Ογκολογικό περιστατικά) 

14. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Πειραιά «ΤΖΑΝΕΙΟ» 

15. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Νίκαιας Πειραιά «Α¬ 
ΓΙΟΣ ΠΑΝΤΕΛΕΗΜΩΝ» 

16. Ψυχιατρικό Νοσοκομείο Αττικής 

17. Εθνικό Κέντρο Άμεσης Βοήθειας 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΚΑΙ ΘΡΑΚΗΣ 

1. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Αλεξανδρούπολης 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΒΟΡΕΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 

1. Νομαρχιακό Γενικό Νοσοκομείο Μυτιλήνης «ΒΟΣΤΑ- 
ΝΕΙΟ» 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 
1. Νομαρχιακό Γ ενικό Νοσοκομείο Ρόδου 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΑΣ 

1. Περιφερειακό Πανεπιστημιακό Γ ενικό Νοσοκομείο Ρίου 
Πατρών 

(Για τη Περιφέρεια Δυτικής Ελλάδας και των Νομών Ζα¬ 
κύνθου και Κεφαλλονιάς) 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΔΥΤΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 
1. Νομαρχιακό Γενικό Νοσοκομείο Κοζάνης «ΜΑ- 
ΜΑΤΣΕΙΟ» 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΗΠΕΙΡΟΥ 

1. Πανεπιστημιακό Περιφεριακό Γενικό Νοσοκομείο Ιωαν- 
νίνων 

(Για την Περιφέρεια Ηπείρου και τους Νομούς Κέρκυρας 
και Λευκάδας) 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΘΕΣΣΑΛΙΑΣ 

1. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Λάρισας «ΚΟΥΤΛΙ- 
ΜΠΑΝΕΙΟ - ΤΡΙΑΝΤΑΦΥΛΛΕΙΟ» 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

1. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Θεσ/νίκης «ΙΠΠΟ- 
ΚΡΑΤΕΙΟ» 

2. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Θεσ/νίκης «Γ.ΠΑΠΑ- 
ΝΙΚΟΛΑΟΥ» 

3. Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Θεσ/νίκης «ΑΧΕΠΑ» 

4. Αντικαρκινικό Νοσοκομείο Θεσ/νίκης «ΘΕΑΓΕΝΕΙΟ» 

5. Ψυχιατρικό Νοσοκομείο Θεσσαλονίκης 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΡΗΤΗΣ 

1. Πανεπιστημιακό Περιφερειακό Γενικό Νοσοκομείο Η¬ 
ρακλείου 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ 
1. Περιφερειακό Γ ενικό Νοσοκομείο Τρίπολης 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΣΤΕΡΕΑΣ ΕΛΛΑΔΑΣ 
1. Νομαρχιακό Γ ενικό Νοσοκομείο Λαμίας 
Οι φορείς αυτοί δύνανται να υλοποιήσουν ενέργειες συνε¬ 
χιζόμενης επαγγελματικής κατάρτισης, προκατάρτισης και 
επιμόρφωσης του προσωπικού του τομέα της υγείας, στα 
πλαίσια των Επιχειρησιακών Προγραμμάτων που συγχρη- 
ματοδοτούνταιαπό το Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταμείο. 

Η παρούσα να όημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερ- 
νήσεως. 

Αθήνα. 28 Μάίου 1998 

Ο ΥΠΟΥΡΓΟΣ 

Κ. ΓΕΙΤΟΝΑΣ 


Αρίθ. 4958 (2) 

Ψήφιση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας Δήμου Κέας 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ 

Έχοντας υπόψη : 

1- Τις διατάξεις : α) Του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 «Περί 
κυρώσεως του Κώδικος περί καταστάσεως προσωπικού 
Ο.Τ.Α.» όπως ανπκσταστάθηκε με την παρ.5 του άρθαου 8 
του Ν.2307/95 (ΦΕΚ 113/Α/95 ) 

β) Του Π.Δ. 332/96 «Συνένωση Κοινοτήτων Ιουλίδας και 
Κορησσίας της Επαρχίας Κέας σε Δήμο Κέας» (ΦΕΚ 
224/Α/96) 

γ) Των Π.Δ. 37α/87, 22/90 και του Ν. 2190/94 

δ) Του αρθρ. 1 του Ν. 2503/97 «Διοίκηση, οργάνωση, στε- 
λέχωση της Περιφέρειας, ρύθμιση θεμάτων για την Τοπική 
Αυτοδιοίκηση και άλλες διατάξεις» 

2- Την 20/98 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου Κέας με 
την οποία ψηφίζεται πρώτος Οργανισμός Εσωτερικής Υπη¬ 
ρεσίας του Δήμου Κέας 

3- Την αριθμ. 39/98 γνωμοδότηση του υπηρεσιακού συμ¬ 
βουλίου προσωπικού Ο.Τ.Α. Νομού Κυκλάδων, αποφασί 
ζουμε: 

Επικυρώνουμε την 20/98 απόφαση ταυ Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Κέας που αφορά στην ψήφιση του Ο. Ε.Υ. του Δήμου 
ως κατωτέρω: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΥ ΚΕΑΣ 

ΑΡΘΡΟ 1 

α. - Οι Υπηρεσίες του Δήμου Κέας αποτελούνται από τις 
Διοικητικές - Οικονομικές και Τεχνικές Υπηρεσίες, οι οποίες 
τελούν υπάτην ανώτατη διοίκησητου Δημάρχου καιτοπρο- 
σωπικό τους υπό τις εντολές του, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του άρθρου 114 του Π.Δ. 410/1995 "Δημοτικός και Κοινοπ- 
κός Κώδικας*. 

β. - Οιπιοπάνω Υπηρεσίες συγκροτούνται στις ακόλουθες 
οργανικές μονάδες: 

■ Γ ραμματεία Δημάρχου 

- Γ ραφείο Διοικητικών - Οικονομικών Υπηρεσιών 

- Τμήμα Τεχνικών Υπη ρεσιών 

ΑΡΘΡΟ 2 

Οι οργανικές μονάδες που αναφέρονται στο προηγούμε¬ 
νο άρθρο, συγκροτούνται από τα παρακάτω επιμέρους λει¬ 
τουργικά γραφεία: 

Α. - Γ ραμματεία Δημάρχου 

1) Ιδιαίτερο Γ ραφείο Δημάρχου. 

2) Γ ραφείο Αντιδημάρχου. 

3) Γ ραφείο Αντιμετώπισης εκτάκτων περιστατικών. 

4) Γ ραφείο δικαστικών υποθέσεων. 

5) Γ ραφείο ιστορικού αρχείου του Δήμου, ιστορικών - λα- 
ογραφικών εκθέσεων και μουσείων. 

6) Γ ραφείο Δημοτικών Νομικών Προσώπων, Κληροδοτη¬ 
μάτων, Συνοικιακών Συμβουλίων και Λαϊκής Συμμετοχής. 

7) Γ ραφείο δημοτικής βιβλιοθήκης. 

8) Γραφείο Ε.Ο.Κ. - εξωτερικών γενικά υποθέσεων - Αδελ¬ 
φοποιήσεων - τουρισμού. 

9) Γ ραφείο δημοσίων σχέσεων - Τύπου και πληροφοριών 
- ανακοινώσεων, δημοσιεύσεων και εμπορικών διαφημίσε¬ 
ων. 

10) Γραφείο Πολιτιστικών. Κοινωνικών. Αθλητικών. Ψυχα¬ 
γωγικών δραστηριοτήτων και εκδηλώσεων. 

11) Γ ραφείο Δημοτικής Αστυνομίας 
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Β. Γραφείο Διοικητικών - Οικονομικών Υπηρεσιών 

1) Γ ραφείο Προϊσταμένου Τμήματος. 

2) Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής. 

3) Γραφείο πρωτοκόλλου, διεκπεραίωσης αλληλογρα¬ 
φίας και Αρχείου. 

4) Γραφείο προσωπικού, υπηρεσιακών μεταβολών, μι 
σθοδοσίας. ασφαλιστικών θεμάτων και γενικών διοικητικών 
θεμάτων. 

5) Γραφείο Μητρώων Αρρένων, Δημοτολογίων, Ιθαγένει¬ 
ας, Στρατολογίας, Πολιτικών Γάμων, Εκλογικών, Στατιστι¬ 
κής, Απογραφών κ,λ.π. 

6) Γραφείο Ληξιαρχείου. 

7) Γ ραφείο σχολικών Επιτροπών και εκπαίδευσης. 

8) Γραφείο Λογιστηρίου (προϋπολογισμού, ισολογισμού, 
απολογισμού, εκκαθάρισης και εντολής πληρωμής δαπα¬ 
νών κ.λ.π.). 

9) Γ ραφείο εσόδων - δημοτικής περιουσίας, αδειών κατα¬ 
στημάτων, περιπτέρων, πλανοδίων, κ.λ.π. - Τέλους Ακίνητης 
Περιουσίας. 

10) Γ ραφείο προμηθειών και διαχείρισης υλικού. 

11) Γραφείο γεωργικών - δασικών υποθέσεων, αλιείας 
κ.λ.π. 

12) Γ ραφείο βεβαίωσης και είσπραξης ανταποδοτικώντε- 
λών - δικακυμάτων -τέλους Ακίνητης Περιουσίας-φόρωνκαι 
γενικά εσόδων. 

13) Γ ραφείο πληροφορικής - μηχανοργάνωσης. 

14) Γ ραφείο προγραμματικών συμβάσεων. 

Γ. - Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

1) Γ ραφείο Προϊσταμένου του Τμήματος 

2) Γ ραφείο μελετών, εκτέλεσης, επίβλεψης και παραλα¬ 
βής έργων, δημοπρατήσεων και συμβάσεων. 

3) Γ ραφείο έργων για μελέτη - επεξεργασία-υλοποιηση 
προγραμμάτων Ε.Ο.Κ. 

4) Γ ραφείο πολεοδομικών θεμάτων, τροποποίησης σχεδί¬ 
ου πόλης, τεχνικής υποδομής, προστασίας περιβάλλοντος 
και απαλλοτριώσεων. 

5} Γραφείο επισκευών - συντήρησης κτιριακών εγκατα¬ 
στάσεων, οδών, πλατειών και κοινοχρήστων χώρων. 

6) Γ ραφείο ακίνητης περιουσίας - κτηματολογίου. 

7) Γ ραφείο δημοτικών επιχειρήσεων. 

8) Γ ραφείο τεχνολογίας, γεωπονίας - κήπων και δένδρο 
στοιχιών 

9) Γ ραφείο Καθαριότητας και ευπρεπισμού. 

10) Γ ραφείο ύδρευσης. 

11) Γραφείο αποχέτευσης και βιολογικού καθαρισμού. 

12) Γ ραφείο ηλεκτροφωτισμού 

13) Γ ραφείο κίνησης - λειτουργίας αυτοκινήτων και μηχα¬ 
νημάτων. 

14) Γ ραφείο συντήρησης - επισκευής αυτοκινήτων, μηχα¬ 
νημάτων, εργαλείων, μηχανολογικού και τεχνολογικού εξο¬ 
πλισμού. 

ΑΡΘΡΟ 3 

Προϊστάμενοι οργανικών μονάδων 

α) Οι προϊστάμενοι των οργανικών μονάδων της παρ. β 
του άρθρου 1 του οργανισμού αυτού κρίνονται και τοποθε¬ 
τούνται. σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 9 του 
Ν,1586/1986, του άρθρου 36του Ν. 2190/1994, του άρθρου 
12 του Ν. 2503/1997, καθώς και με τις διατάξεις της Νομο¬ 
θεσίας που ισχύει κάθε φορά. 

β) Οι κλάδοι των οποίων οι υπάλληλοι κρίνονται για τη ν κα¬ 
τάληψη θέσεων προϊσταμένων των οργανικών μονάδων 
(παρ. 10, άρθρου 9, του Ν. 1586/1986 και άρθρο 36 του Ν. 
2190/1994), είναι οι παρακάτω: 


1) Γραμματεία Δημάρχου 

Της Γραμματείας και των Γραφείων της προίσταται ο Δή¬ 
μαρχος. 

2) Γ ραφεία Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

Προϊστάμενος του Γραφείου αυτού και των επιμέρους 

Γ ραφείων του, κρίνεται 

και τοποθετείται υπάλληλος των κλάδων ΠΕ 1 ή ΤΕ 1 ή ΔΕ 
1 -Διοικητικού μεΑ βαθμό. Σε περίπτωση που δεν υπάρχει υ¬ 
πάλληλος των κλάδων ΠΕ 1 ή ΤΕ ή ΔΕ 1 με Α βαθμό, τότε 
προϊστάμενος κρίνεται και τοποθετείται υπάλληλοςτου κλά¬ 
δου ΠΕ 1 ή ΤΕ ή ΔΕ 1 με Β βαθμό. 

3) Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

Προϊστάμενος του Τμήματος αυτού και των Γραφεϊωντοι; 
κρίνεται και τοποθετείται υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 4 Αρχι ■ 
τεκτόνων μηχανικών, με Α βαθμό και εάν δεν υπάρχει, κοινέ 
ται και τοποθετείται υπάλληλος του κλάδου ΤΕ 3 -Τεχνολο- 
γων-Πολιτικών μηχανικών με Α βαθμό. Σε περίπτωση που 
δεν υπάρχει υπάλληλος των κλάδων ΠΕ 4 και ΤΕ 3 με Α βαθ¬ 
μό, τότε προϊστάμενος κρίνεται και τοποθετείται υπάλληλος 
του κλάδου ΠΕ 4 με Β βαθμό και εάν δεν υπάρχει, κρίνεται 
και τοποθετείται υπάλληλοςτου κλάδου ΤΕ 3 με Β βαθμό. Σε 
περίπτωση που δεν υπάρχει υπάλληλος των κλάδων ΠΕ 4 και 
ΤΕ 3 με Β βαθμό, τότε του Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών 
προίσταται ο Δήμαρχος 

4) Αναπλήρωση Προϊσταμένων 

α) τον Προϊστάμενο του Τμήματος Διοικητικών - Οικονομι¬ 
κών Υπηρεσιών που απουσιάζει ή κωλύεται, τον αναπληρώ¬ 
νει υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 1 ήΤΕ 1 ή ΔΕ 1 του ίδιου Τμή¬ 
ματος, που έχει τις προϋποθέσεις που προβλέπονται κάθε 
φορά απάτη Νομοθεσία, ο οποίος ορίζεται από το Δήμαρχο. 

β) τον Προϊστάμενο του Τμήματος των Τεχνικών Υπηρε¬ 
σιών που απουσιάζει ή κωλύεται, τον αναπληρώνει υπάλλη¬ 
λος του κλάδου ΠΕ ή ΤΕ του ίδιου τμήματος, που έχει τις 
προϋποθέσεις που προβλέπονται κάθε φορά απο τη Νομο¬ 
θεσία. ο οπαίος ορίζεται από το Δήμαρχο. 

Στους προϊσταμένους των παραπανω δύο (2) οργανικών 
μονάδων (παρ. 2, 3 άρθρου 3) καταβάλλεται το προβλ,επο- 
μενο από τη νομοθεσία μηνιαίο επίδομα θέσης ευθύνης. 

ΑΡΘΡΟ 4 

Οργανική σύνθεση και διαβάθμιση του προσωπικού 

Η οργανική σύνθεση και διαβάθμιση των θέσεων του προ¬ 
σωπικού του Δήμου Κέας, σύμφωνα μετις διατάξεις ι ων ΠΛ 
37αΠ987 και22/1990. ορίζεταιόπωςπαρακάτω : 

Α. - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

1) ΤΑΚΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΣΕ ΜΟΝΙΜΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Κατηγορία ΠΕ 

- Μια (1) θέση κλάδου ΠΕ 1 - Διοικητικού (οικονομικού), με 
βαθμούς Δ-Α 

Κατηγορία ΤΕ 

-Μια(1) θέση κλάδου ΤΕ 19- Πληροφορικής με βαθμούς 
Δ-Α 

Κατηγορία ΔΕ 

- ΈξΙ (6) θέσεις κλάδου ΔΕ 1 - Διοικητικού με βαθμούς Δ - 
Α. 

- Δυο (2) θέσεις κλάδου ΔΕ 38 - προσωπικού Η/Υ. με βαθ 
μούς Δ - Α. 

Β. - ΤΕΧΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

1) ΤΑΚΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΣΕ ΜΟΝΙΜΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Κατηγορία ΠΕ 

- Μια (1) θέση κλάδου ΠΕ 4 - Αρχιτεκτόνων - μηχανικών, με 
βαθμούς Δ-Α. 

Κατηγορία ΤΕ 

- Μια (1) θέση κλάδου ΤΕ 3 - Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχα 
νικών, με βαθμούς, Δ - Α. 
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Κατηγορία ΔΕ 

α) Μια (1) θέση κλάδου ΔΕ 24 - Ηλεκτρολόγων, με βαθ¬ 
μούς Δ- Α. 

β) Μια {1) θέση κλάδου ΔΕ 28 - χειριστών μηχανημάτων έρ¬ 
γων, με βαθμούς 
Δ - Α. 

ν) Δυο (2) θέσεις κλάδου ΔΕ 29 - Οδηγών αυτ/των, με βαθ¬ 
μούς Δ - Α. 

Κατηγορία ΥΕ 

- Τέσσερις ( 4 ) θέσεις Κλάδου ΥΕ 16 - Προσωπικού καθα¬ 
ριότητας. με βαθμούς 

Ε-Β. 

- Δυο (2) θέσεις Κλάδου ΥΕ 16 - Προσωπικού ύδρευσης, 
με βαθμούς Ε-Β 

- Μια (1) θέση Κλάδου ΥΕ 16 - Προσωπικού ύδρευσης, 
μερικής απασχόλησης. 

- Δυο (2) θέσεις Κλάδου ΥΕ 16 - Προσωπικού καθαριότη¬ 
τας (καθαριστριών), μερικής (τρίωρης) απασχόλησης. 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 
α) Δυο (2) θέσεις εργατών Καθαριότητας 
β) Μια ( !) θέση εργάτη Ύδρευσης 

Αρθρο 5 

Αντικείμενα και αρμοδιότητες 

Τα αντικείμενα και οι αρμοδιότητες κάθε Υπηρεσίας και 
Γραφείου, καθορίζονται ως εξής: 

Α) ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

1) Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου 

Εκτελεί κάθε ερνασία που του αναθέτει ο Δήμαρχος και 
που δεν ανήκει στις αρμοδιότητες των άλλων υπηρεσιών και 
διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του Δημάρχου. Καθορίζει 
τις ημέρες και ώρες που θα δεχεται ο Δήμαρχος τους δημό¬ 
τες, επιτροπές, και υπηρεσιακούς παράγοντες του Δήμου. 

Τηρεί βιβλίο αποφάσεων Δημάρχου στο οποίο καταχωρεί 
όλες τις αποφάσεις που εκδίδονται. 

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Δήμου, την χαρα¬ 
κτηρίζει ονά οργανική μονάδα, την θέτει υπόψη του Δημάρ¬ 
χου και στη συνέχεια την κατανέμει μέσω του Γραφείου 
Πρωτοκόλλου. 

Κρατά και ενημερώνει το σχετικό βιβλίο εισηγήσεων Δή¬ 
μαρχου προς το Δημοτικό Συμβούλιο. 

Προωθεί για υπογραφή από το Δήμαρχο όλα τα εξερχό- 
μενα έγγραφα του Δήμου, για τα οποία έχει λάβει γνώση και 
ο αρμόδιος Προϊστάμενος. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε άλλη εργασία που του ανατίθεται 
με τον Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και αποτο Δήμαρχο. 

2) Γ ραφείο Αντιδημάρχου 

Ο Λντιδήμαρχος ορίζεται με απόφαση του Δημάρχου και 
ασκεί καθήκοντα που του μεταβιβάζει ο Δήμαρχος. Σε περί¬ 
πτωση απουσίας ή κωλύματος του. τις αρμοδιότητες του α¬ 
πάντα Αντιδημάρχου ασκεί ο Δήμαρχος. 

Το Γραφείο Αντιδημάρχου διεξάγει κάθε υπηρεσία που 
του αναθέτει ο Λντιδήμαρχος μέσα στα πλαίσια των αρμο¬ 
διοτήτων του. 

Καθορίζει τις ημέρες και ώρες που ο Λντιδήμαρχος δέχε¬ 
ται επιτροπές πολίτες και υπηρεσιακούς παράνοντες του 
Δήμου και διεκπεραιώνει κάθε άλλη υπόθεση που αναθέτει 
στο Γ ραφείο αυτό ο Δήμαρχος. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθειαι με τον 
Κανονισμό Εργασίας ταυ Δήμου και από το Δήμαρχο. 

3) Γραφείο αντιμετώπισης εκτάκτων περιστατικών 
Φροντίζει για την αντιμετώπιση σε καιρό ειρήνης όλων των 

έκτακτων περιστατικών (σεισμοί - πλημμύρες - πυρκαίές 
κ. λ. π.), συγκροτεί δε και οργανώνει τις ομάδες και επιτροπές 


από δημοτικούς συμβούλους, κατοίκους κ.λ.π, που προβλέ- 
πονται για την αντιμετώπιση έκτακτων καταστάσεων. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται μετον 
Κανονισμό Εογασίαςτου Δήμου και από το Δήμαρχο. 

4) Γραφείο Δικαστικών Υποθέσεων 

Ασχολείται με κάθε νομικό θέμα που απασχολείτο Δήμο 
(εξώδικα. δικαστικό έγγραφα, παραστάσεις σε κάθε είδους 
δικαστήρια κ.λ.π.). 

Τηρεί φακέλους κυριότητας κάθε δημοτικού ακινήτου. 
Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τ ον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από το Δήμαρχο. 

5) Γ ραφείο Ιστορικού Αρχείου του Δήμου - Ιστορικών Λαο- 
γραφικών Εκθέσεων και Μουσείων 

Φροντίζει για τη φύλαξητου Ιστορικού Αρχείου και τηντα- 
ξινόμησή του. Συγκεντρώνει κάθε είδους υλικό και στοιχεία 
που έχει σχέση με αυτό, δίνει τις απαραίτητες πληροφορίες 
σε θέματα που αφορούν την Ιστορία του Τόπου, παρακο¬ 
λουθεί την έοευνα που γίνεται στο αρχείο από μελετητες κσ 
άλλους ενδιαφερομένους και γενικά έχει τη φροντίδα και τη 
μέριμνα για την προώθηση όλων των θεμάτων που έχουν 
σχέση γύρω απάτην Ιστορία του Τόπου και του Ιστοοικου 
υλικού. 

Συγκεντρώνει κάθε υλικό που έχει σχέση με τα Μουσεία 
καιτις εκθεσεις του Δήμου και μεριμνά για την οργάνωση και 
λειτουργία τους. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από το Δήμαρχο. 

6) Γραφείο Δημοτικών Νομικών Προσώπων. Κληροδοτη¬ 
μάτων, Συνοικιακών Συμβουλίων. Λαϊκής Συμμέτοχης, 

Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά την επαπτεία του Δήμοι, 
επί των Νομικών Προσώπων του, των Κληροδοτημάτων και 
Ιδρυμάτων, συγκεντρώνει στοιχεία της δραστηριότητας 
τους και εισηγείται για τη διεκπεραίωση θεμάτων στα οποία 
έχει αρμοδιότητα ο Δήμος. 

Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες των Νομικών Προσώπων, 
των Κληροδοτημάτων και Ιδρυμάτων, για την οργάνωση και 
επιτυχία των εκδηλώσεων γενικότερου ενδιαφέροντος. 

Παρακολουθεί και φροντίζει για την εισαγωγή στο Δημοτι 
κό Συμβούλιο των εισηγήσεωντων Νομικών Παοσώπων. των 
Κληοαδοτημάτων και Ιδρυμάτων, που υποβάλλονται οε αυ 
τό λόγω αρμοδιότητας. 

Μεσολαβεί για την αντιμετώπιση θεμάτων που απαιτούν 
ειδικούς χειρισμούς (Νομικούς. Τεχνικούς κ.λ.π.) και διαβι¬ 
βάζει τις σχετικές εισηγήσεις στα ειδικά όργανα του Δήμου. 

Φροντίζει για την οργάνωση και λειτουργία των Συνοικία 
κών Συμβουλίων, ενημερώνει το Δήμαρχο και το Δημοτικά 
Συμβούλια για τις δραστηριότητες τους καίνε νίκα φροντίζει 
για την οργάνωση της Λαϊκής Συμμέτοχης στο Δήμο. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από το Δήμαρχο. 

7) Γραφείο Δημοτικής Βιβλιοθήκης 

Εχει την μέριμνα για τη λειτουργία της Δημοτικής Βιβλιο¬ 
θήκης, την οργάνωσή της. την προμήθεια νέων βιβλίων 
κ.λ.π. Επιμελείται για τη λειτουργία αναγνωστηρίου, δανει¬ 
στικού τμήματος, για την ταξινόμηση, καθώς και τη συντή 
ρηστ όλων των βιβλίων. Τηρεί αρχείο ημερήσιου και περιο¬ 
δικού τύπο:.!. 

Φροντίζει για τη διαφύλαξη και διάδοση του πνευματικοί ι 
πλούτου. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται μετον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από το Δήμαρχο 

8) Γραφεία ΕΟΚ - εξωτερικών γενικά υποθέσεων - Αδελ¬ 
φοποιήσεων - Τουρισμού. 
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Μεριμνά για την προώθηση όλωντων θεμάτων του Δήμου 
που έχουν σχέση με την ΕΟΚ. 

Φροντίζει για την προώθηση των διαδικασιών εκείνων που 
συμβάλλουν στις αδελφοποιήσεις του Δήμου με άλλες πό¬ 
λεις της Ελλάδας και του εξωτερικού. Συνεργάζεται και ενη¬ 
μερώνεται για τις δραστηριότητες κοι για θέματα των πα 
γκοσμίων οργανισμών (ΕΟΚ - Συμβούλιο Ευρώπης - Τοπικές 
και Περιφερειακός Αρχές της Ευρώπης - Ο.Η.Ε. κ. ά.). 

Ασχολείται με την ενημέρωση των τουριστών σχετικά με 
την παραμονή τους στην περιφέρεια του Δήμου, την ψυχα- 
νωγια τους και γενικά δίνει πληροφορίες για κάθε θέμα που 
εχει σκοπό την τουριστικέι αξιοποίηση του Δήμου Κέας. 

Φροντίζει για την έγκαιρη και σε αρκετή ποσότητα προ¬ 
μήθεια των διαφόρων πληροφοριακών, τουριστικών εντύ¬ 
πων, χαρτών κ.λ.π, 

Γενικά παρέχει κάθε τουριστική εργασία σχετική με την ε¬ 
νημέρωση των τουριστών, συνεργαζόμενο στενά με το Σύλ¬ 
λογο Ξενοδόχων το τουριστικό γραφείο του Ε.Ο.Τ. και άλ¬ 
λους αρμόδιους φορείς. Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία 
που του ανατίθεται με τον Κανονισμό Εργασίας του Δήμου 
και από το Δήμαρχο. 

9) Γ ραφείο Δημοσίων Σχέσεων, Τ υποιι και Πληροφοριών - 
Ανακοινώσεων. Δημοσιεύσεων και Εμπορικών Διαφημίσεων 
Προγραμματίζει και οργανώνει τις γιορτές - τελετές -- δε¬ 
ξιώσεις - γεύματα διαλέξεις κ.λ.π. Οργανώνει την υποδο¬ 
χή και τη φιλοξενία Ελλήνων και Ξένων προσκαλεομένων και 
επισκεπτών του Δήμου. 

Ενημερώνει τους δημότες για την αποστολή του Δήμου, 
τις υπηρεσίες που προσφέρει και τον τρόπο λειτουργίας 
του. 

Δέχεται υποδείξεις και προτάσεις για αλλαγές που συμ¬ 
βάλλουν στη βελτίωση της λειτουργίας του Δήμου και στη 
λήψη μέτρων που τους αφορά, αποσκοπώντας έτσι με τις 
ρυθμίσεις αυτές στην ενεργοποίηση του πολίτη μέσα και α¬ 
πό αυτή τη διαδικασία, δίνοντας του τη δυνατότητα να μετέ¬ 
χει μετις δικές του ιδέες - προτάσεις και τη δημιουργικέ] του 
φαντασία στο "κοινωνικό γίγνεσθαι" και στη γενικότερη 
προσπάθεια σχεδιασμού για την ανάπτυξη. 

Εφοδιάζεται με τα απαραίτητα πληροφοριακά έντυπα, αι¬ 
τήσεις κ.λ.π. και παρέχει κάθε διευκόλυνση για την άμεση ε¬ 
νημέρωση και εξυπηρέτηση των πολιτών. 

Ενημερώνει το κοινό και ασχολείται με τη σύνταξη και έκ¬ 
δοση ενημερωτικών εντύπων. Προβάλλει τις δραστηριότη¬ 
τες του Δήμου από τα μέσα μαζικής ενημέρωσης. 

Συνεργάζεται με τους μαζικούς φορείςτου Δήμου, τους ε¬ 
νημερώνει για τις δραστηριότητες του Δήμου και τους πα¬ 
ρέχει κάθε δυνατέ, βοήθεια. 

Τηρεί κατάλογο εξεχόντων μελών της Κοινωνίας, Οργα¬ 
νώσεων. Σωματείων και λοιπά. 

Επικοινωνεί με δημοτικούς άρχοντες εσωτερικού. 

Εκτελεί κάθε Υπηρεσία σχετική με εράνους και την άσκη¬ 
ση της Δημοτικής Κοινωνικής Πρόνοιας. 

Κρατά Αρχείο των δημοσιεύσεων του τυπου που αφορούν 
το Δήμο, καθώς και θεμάτωνπου αφορούν τηνΤοπική Αυτο¬ 
διοίκηση. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται μετον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από το Δήμαρχο. 

10) Γ ραφείο Πολιτιστικών - Κοινωνικών - Αθλητικών - Ψυ¬ 
χαγωγικών δραστηριοτήτων και εκδηλώσεων 
Προγραμματίζει, και οργανώνει όλες τις Πολιτιστικές - Κοι¬ 
νωνικές Αθλητικές - Ψυχαγωγικές κ.λ.π. δραστηριότητες και 
εκδηλώσεις του Δήμου, συνεργάζεται μετους αντίστοιχους 
φορείς του Δήμου και γενικότερα με άλλους φορείς για την 
πραγματοποίηση τους. 

Εκτελεί ακόμα καικάθε εργασίαπου του ανατίθεται μετον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από το Δήμαρχο. 


Β) ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ 

1) Γραφείο Προϊσταμένου του Τμήματος 

Στον Προϊστάμενο του Τμήματος των Διοικητικών κσι Οι¬ 
κονομικών Υπηρεσιών μπορεί ο Δήμαρχος, με απόφασή του 
να αναθέσει την άσκηση γενικής διοικητικής εποπτείας σε ό 
λο το προσωπικό του Δήμου (Διοικητικό - τεχνικό : τακτικό - 
έκτακτο ημερομίσθιο, ανεξαρτήτως κλάδου και βαθμού), δί¬ 
νοντας ο προϊστάμενος αυτός στο προσωπικό του Δήμου 
(προφορικά ή γραπτά), οδηγίες και κατευθύνσεις πάνω σε 
συγκεκριμένα ή γενικά ζητήματα υπηρεσιακού χαρακτήρα 
και εισηγείται στη Δημοτική Αρχή κάθε θέμα που αφορά την 
εν γένει κατάσταση του προσωπικού. 

Ο προϊστάμενος πραΐσταταιτου προσωπικού του Τμήμα¬ 
τός του. ασκώντας εποπτεία στους υπαλλήλους. Υπό την ε¬ 
νιαία δε διεύθυνση και τον έλεγχο αυτού ασκούνται όλες θ' 
αρμοδιότητες καιτα καθήκοντα των υπηρεσιών του Τμήμα¬ 
τος και επιμελείται για την, κατάτον καλύτερο τρόπο, κατα¬ 
νομή των υπηρεσιών στο Τμήμα. 

Παρακολουθεί, εποπτεύει και ελέγχει την παρουσία, την 
πειθαρχία, την υπηρεσιακή απόδοση και επίδοση όλων των 
υπαλλήλων του τμήματός του την τήρηση των Νόμων. Δια 
ταγμάτων, Αποφάσεων κ.λ.π. που αφορούν το Δήμο και κα¬ 
θοδηγεί αυτούς κατά την εκτελεση των υπηρεσιακών τους 
καθηκόντων. 

Συνεργάζεται με το Δήμαρχο καιτον Αντιδήμαρχο και απο 
κοινού μελετούν συμφέρου σες λύ σεις στου ς διαφόρους τ ο - 
μείς δραστηριότητας των εργαζομένων στο Δήμο. 

Αναλόγως των υπηρεσιακών αναγκών και ύστερα από ε¬ 
ντολή του Δημάρχου, μπορεί να μετακινεί τοποθετημένους 
σε γραφεία του τμήματός του υπαλλήλους και να αναθέτει 
πρόσθετη εργασία στους υπαλλήλους κάθε γραφείου του 
τμήματός του, για την αντιμετώπιση εκτάκτων υπηρεσιακών 
αναγκών. 

Παραλαμβάνει και αποσφραγίζει την προς το Δήμιο απευ¬ 
θυνόμενη αλληλογραφία, την διαβιβάζει στα οικεία Γραφεία 
και φροντίζει να συντασσονται οι ανάλογες απαντήσεις. 

Λαβαίνει γνώση κάθε εξερχομενου εγγοάφου του τμήμα¬ 
τός του, πριν αυτό υπογράφει από το Δήμαρχο 

Τηρεί το εμπιστευτικό πρωτόκολλο του Δήμου, εφόσον 
δεντηρείτούτο προσωπικά ο Δήμαρχος. 

Ελέγχει την αλληλογραφία του Λήμου που απευθύνεται 
προς τις εποπτεύουσες και άλλες αρχές ή ιδιώτες. 

Παρακολουθεί τους δημοσιευόμενους νόμους και τις νο¬ 
μολογίες επί του Δημοτικού Κώδικα, την εκτέλεση των Υ¬ 
πουργικών αποφάσεων εγκυκλίων διαταγών και γενικά κά¬ 
θε στοιχείου που αφόρα τη Δημοτική Νομοθεσία και την ερ 
μηνεία της και κοινοποιεί τα παραπάνω στις λοιπές 
Υπηρεσίες κατά το ενδιαφέρον για κάθε μια μέρος. 

Συντάσσει, συνεργαζομενος με το Δήμαρχο, το σχέδιο 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου, καθώς 
και τις τροποποιήσεις κοι προσαρμογές αυτού στις διατά¬ 
ξεις που ισχύουν κάθε φορά. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Ερνασιας του Δήμου και από το Δήμαρχο. 

2) Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής 

Εκτελεί κάθε εργασία που εχει σχέση με θέματα του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής και 
που δεν ανήκει στις αρμοδιότητες των άλλων υπηρεσιών 

Καταρτίζει, με την εποπτεία των αρμοδίων οργάνων του 
Δήμου, την ημερήσια διάταξη των συνεδριάσεων του Δημο¬ 
τικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής και μερι¬ 
μνά για την κοινοποίησή της. 

Συντάσσει τα πρακτικά και τις αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου, μεριμνά για την έγκαιρη κατά νόμο δημοσίευ· 
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ση των αποφάσεων και την υποβολή αντιγράφων στην Περι¬ 
φέρεια Ν. Αιγαίου και σε κάθε άλλη υπηρεσία, πρόσωπο ή 
Αρχή, ενημερώνοντας συγχρόνως τα ευρετήρια αποφάσε¬ 
ων και εγκριτικών. 

Διαβιβάζει στις Επιτροπές του δημοτικού συμβουλίου τα 
θέματα που του αναθέτει το Δημοτικό Συμβούλιο για μελέτη 
και επεξεργασία, συγκεντρώνει τις γνωμοδοτήσεις τους και 
φροντίζει για την εισαγωγή τους πάλι στο Δημοτικό Συμβού¬ 
λιο. 

Καταχωρίζει δε τα πρακτικά και τις λαμβανόμενες αποφά¬ 
σεις σε ειδικό βιβλίο ή εφόσον τα πρακτικά καταρτίζονται με 
τη βοήθεια μαγνητοφωνικής συσκευής, τηρεί με κανονική 
σειρά, αρίθμηση και θεώρηση, τα φύλλα χάρτου στα οποία 
περιέχονται τα απομαγνητοφωνημένα κείμενα, τα οποία και 
βιβλιοθετεί στο τέλος κάθε χρόνου. 

Τηρεί ευρετήριο αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου 
και της Δημαρχιακής Επιτροπής, καθώς και των πράξεων 
της διοικητικής αρχής, που αφορούν την έγκριση ή τον έ¬ 
λεγχο νομιμότητας των αποφάσεων αυτών, 

Εκτελεί τις ίδιες προαναφερόμενες, αντίστοιχα, ενέργει¬ 
ες, για τις αποφάσεις της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

Αρμόδιος υπάλληλος του Τμήματος των Δ/κών και Οικ/κών 
Υπηρεσιών, ο οποίος ορίζεται με απόφαση του Δήμαρχου, 
παρευρίσκεται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου και της Δημαρχιακής Επιτροπής και τηρεί πρόχειρα πρα¬ 
κτικά των συζητουμένων θεμάτων. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

3) Γραφείο πρωτοκόλλου διεκπεραίωσης αλληλογραφίας 
και αρχείου. 

Τηρεί το γενικό πρωτόκολλο του Δήμου και ενεργεί την 
πρωτοκόλληση όλων των εισερχομένων και εξερχόμενων 
εγγράφων και μεριμνά για την ταχεία διεκπεραίωση τους 
στις αρμόδιες υπηρεσίες εντός και εκτός του Δήμου και 
φροντίζει για την αποστολή της αλληλογραφίας. 

Τηρείτο αρχείο όλωντων υπηρεσιώντου Δήμου,το αρχείο 
της Εφημερίδας της Κυβέρνησης καιτο αρχείο όλων των ε¬ 
φημερίδων και των διαφόρων εντύπων που αποστέλλονται 
στο Δήμο. 

Φυλάττει και συντηρεί τα δημοτικά έγγραφα όλωντων Υ¬ 
πηρεσιών και είναι υπεύθυνο για τη σωστή αρχειοθέτησή 
τους. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

4) Γραφείο προσωπικού, υπηρεσιακών μεταβολών, μισθο¬ 
δοσίας. ασφαλιστικών θεμάτων και γενικών διοικητικών θε¬ 
μάτων 

Ασχολείται με τα κάθε είδους θέματα προσωπικού. 

Τηρεί το Μητρώο και τους ατομικούς υπηρεσιακούς φα¬ 
κέλους των υπαλλήλων και φροντίζει για την καταχώρηση 
των υπηρεσιακών και μισθολογικών μεταβολώντου προσω¬ 
πικού και την έγκαιρη προώθηση της διαδικασίας σύνταξης 
των ετήσιων εκθέσεων προσόντων. 

Συντάσσει τις αποφάσεις Δημάρχου για τις υπηρεσιακές 
και μισθολογικές μεταβολές του προσωπικού, τους πίνακες 
αρχαιότητας των υπαλλήλων, καθώς και την αλληλογραφία 
για τη συνταξιοδότηση υπαλλήλων που φεύγουν από την Υ¬ 
πηρεσία. 

Φροντίζει για την αποστολή στη Νομαρχία και στο Υπηρε¬ 
σιακό Συμβούλιο των φακέλων των υπαλλήλων για μονιμο¬ 
ποίηση, προαγωγή, κρίση για θέση προϊσταμένου κ.λ.π. 

Παραλαμβάνει τα δελτία παρουσίας του προσωπικού από 
τους προϊσταμένους των οργανικών μονάδων του Δήμου. 

Ανακοινώνει στο προσωπικό τις εγκύκλιες διαταγές του 


Δημάρχου, καθώς καιτο καθιερούμενο κάθε φορά ωράριο 
εργασίας. 

Γνωστοποιεί στους υπαλλήλους τις ανατιθέμενες σ' αυ¬ 
τούς υπηρεσίες κατά τις εργάσιμες ημέρες και ώρες. 

Τηρεί βιβλίο κανονικών, αναρρωτικών κ.λ.π. αδειών. 

Εκδίδει τις μισθοδοτικές καταστάσεις ταυ προσωπικού 
πάσης φύσεως σε συνεργασία με το γραφείο μηχανοργά¬ 
νωσης- 

Τηρείτο μισθολόγια του ΙΚΑ και τις καρτέλες ενσήμων ό¬ 
σων υπαλλήλων υπάγονται στην ασφάλιση του !ΚΑ. 

Συντάσσει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά, συγκεντρώνει 
τα απαραίτητα δικαιολογητικά και προβαίνει στις αναγκαίες 
ενέργειες για την απονομή της σύνταξης, του "εφάπαξ" και 
του μηνιαίου ισοβίου βοηθήματος του ΤΑΔΚΥ προς τους υ 
παλλήλους του Δήμου. 

Ενεργεί τις πληρωμές των υπαλλήλων και την απόδοση 
των κρατήσεων. 

Εκδίδει στο τέλος του χρόνου τις βεβαιώσεις αποδοχών 
και συντάσσει τους αναλυτικούς πίνακες με τα στοιχεία των 
δικαιούχων και τα ποσά των αμοιβών κ.λ.π. που καταβλήθη¬ 
καν ολόκληρο το χρόνο στο προσωπικό. 

Αντίγραφα των παραπανω βεβαιώσεων και τους αναλυτι¬ 
κούς πίνακες υποβάλλει εντός των νομίμων προθεσμιών 
στην Ταμειακή διεύθυνση του Δήμου για τη σύνταξη και υ¬ 
ποβολή στην εφορία της οριστικής δήλωσης Φ,Μ.Υ. 

Παρακολουθεί όλα τα θέματα τα αναγόμενα στο μισθολό¬ 
γιο ολόκληροιι του προσωπικού και διεξάγει κάθε συναφή 
εργασία, σε συνεργασία με τα Τμήματα κσι Μονίμου και με 
σχέση Ι.Δ. προσωπικού. 

Αλληλογραφεί με κάθε Υπηρεσία σχετικά υε μισθολογικπ 
θέματα. 

Συνεννοείται ότι οι μισθοδοτικές καταστάσεις, αποδείξεις 
μηνιαίας πληρωμής, μισθολογικό μητοωο. βεβαιώσεις και 
καταστάσεις εφορίας και κάθε άλλο σχετικά στοιχείο 6α εκ 
δίδονται σε συνεργασία με το Τμήμα Μηχανοργάνωσης - 
Μηχανογράφησης - Η/Υ. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμιου και από τον Προϊστάμενο 
τουΤμιήματος. 

5) Γραφείο Μητρώων Αρρένων, Δημοτολογίων, Ιθαγένει¬ 
ας, Στρατολογίας, Πολιτικών Γόμων. Εκλογικών, Στατιστι¬ 
κής, Απογραφών κ.λ.π. 

Ασχολείται με την τήρηση των Δημοτολογίων και την ενη¬ 
μέρωσή τους για κάθε μεταβολή εφαρμόζοντας ό.τι προσ¬ 
διορίζει η νομοθεσία για τα Δημοτολόγια και εκδίδει τις σχε 
τικές αποφάσεις Δήμαρχου για τις εγγραφές ή μεταβολές 
στα Δημοτολόγια καιτη διεξαγωγή της αντίστοιχης αλληλο¬ 
γραφίας και φροντίζει για κάθε θέμα που αφορά την ιθαγέ¬ 
νεια. 

Καταρτίζει και ενημερώνει τα Μητρώα Αρρένων καθώς ε¬ 
πίσης και τους Στρατολογικούς Πίνακες και διεκπεραιωνε: 
κάθε είδους εργασία που αφοοά στρατολογικά θέματα πο_· 
ανατίθενται με νόμο στους Δήμους. 

Εκδίδει τα πιστοποιητικά ηλικίας, γέννησης, οικογενεια¬ 
κής κατάστασης, ταυτοπροσωπίας και λοιπές βεβαιώσεις 
που έχουν σχέση με τις αρμοδιότητες του Γ ραφείου. 

Ασχολείται με την κατάρτιση και την αναθεώρηση των ε¬ 
κλογικών καταλόγων, εκλογικών Βιβλιαρίων, τη σύνταξη των 
στατιστικών πινάκων, για άλατα θέματα που αφορουντο Δή¬ 
μο και επίσης ασχολείται με ό.τι έχει σχέση με τις Απογρα- 
φες. 

Έχειτηνευθυνη για όλες τις διατυπώσεις (έκδοση πιστο¬ 
ποιητικών κ.λ.π.) και εκτελεί όλη τη διαδικασία για την τέλε¬ 
ση των Πολίτικων Γάμων και τηρεί σχετικό αρχείο τελεσθέ 
ντων γόμων όπως προβλέπει η σχετική νομοθεσία. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
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Κανονισμό εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

6) Γραφείο Ληξιαρχείου 

Τηρείτο κατά Νόμο ληξιαρχικά βιβλία Γεννήσεων, Γόμων, 
Θανάτων, Εκθέσεων, Πρωτοκόλλου αλληλογραφίας Λη¬ 
ξιαρχείου κ.λ.π. 

Συντάσσει τις κατά νόμο ληξιαρχικές πράξεις και εκδίδει 
αντίγραφα ή αποσπάσματα αυτών. 

Συντάσσει δελτία γεννήσεων, γάμων και θανάτων, για την 
Εθνική Στατιστική Υπηρεσία. 

Μεριμνά για την αποστολή αποσπασμάτων ή αντιγράφων 
ληξιαρχικών πράξεων και εκθέσεων, όπου πρέπει σύμφωνα 
με το Νόμο. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται από 
τον Κανονισμό εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμε¬ 
νο του Τμήματος. 

7) Γ ραφείο Σχολικών Επιτροπών και Εκπαίδευσης 

Αρμοδιότητα του Γ ραφείου αυτού είναι η παρακολούθηση 

- επεξεργασία - προώθηση όλωντων αντικειμένων στα οποία 
έχει σχέση ο Δήμος και που αφορούν τις σχολικές μονάδες 
που λειτουργούν στην περιφέρειά του. 

Συνεργάζεται με την Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου για την 
ανάγκη επισκευής συντήρησης των μονάδων αυτών, εκτέ¬ 
λεσης έργων κ.λ.π. 

Εκτελεί κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον Κανονι¬ 
σμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο του Τμή¬ 
ματος. 

8) Γ ραφείο Λογιστηρίου (Προϋπολογισμού, Ισολογισμού, 
Απολογισμού, Εκκαθάρισης και εντολής πληρωμής δαπα¬ 
νών κ.λ.π.) 

Συντάσσει τον προϋπολογισμό εσόδων και εξόδων του 
Δήμου και εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο τη διενέργεια 
απ’ αυτό διαφόρων τροποποιήσεων κατά τη διάρκεια της ι- 
σχύοςτου προϋπολογισμού. 

Καταρτίζειτο ν ισολογισμό και τον απολογισμό του Δήμου 
και μεριμνά για την έγκρισή του από το Δημοτικό Συμβούλιο 
και την αποστολή των απολογιστικών στοιχείων, για τον κα¬ 
τά νόμο έλεγχο, όπου ο νόμος ορίζει. 

Παρακολουθεί, συγκεντρώνει, τακτοποιεί και απεικονίζει 
λογιστικά στα οικεία λογιστικά βιβλία τα αποτελέσματα της 
εκτέλεσης του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδωντου Δή¬ 
μου, την κίνηση του δημοτικό ύ χρέους και της δημοτικής πε¬ 
ριουσίας και εκτελεί οποιαδήποτε άλλη συναφή εργασία 
που έχει σχέση μετά οικονομικά του Δήμου. 

Παραβάλλει τις μηνιαίες καταστάσεις ληψοδοσίας που 
συντάσσονται απότηΔ.Ο.Υ. μετιςεγγραφέςτων λογιστικών 
βιβλίων, για την εξασφάλιση απόλυτης συμφωνίας καιτην α¬ 
ποκατάσταση σφαλμάτων που μπορεί να έχουν γίνει. 

Ασχολείται με την εκκαθάριση κάθε δαπάνης, ελέγχει τη 
νομιμότητα των δικαιολογητικών και των άλλων παραστατι¬ 
κών στοιχείων. 

Εκδίδει τα κάθε είδους χρηματικά εντάλματα και ευθύνε- 
ται για την πληρότητα των δικαιολογητικών που τα συνο¬ 
δεύουν 

Φ ροντίζε ι γ ια την έκδο ση των καταλογιστικών αποφάσεων 
για τα ελλείμματα που παρουσιάζονται ή για τις ζημιές του 
Δήμου που προέρχονται από άλλες αιτίες και τη βεβαίωση 
σαν δημοτικού εσόδου, χρεών που προέρχονται από απώ¬ 
λεια ή βλάβη υλικών του Δήμου. 

Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βιβλία. 

Ασχολείται μετη σύνταξη των μισθοδοτικών καταστάσεων 
των τακτικών υπάλληλων και των με σχέση ιδιωτικού δικαίου 
εργαζομένων στο Δήμο καθώς και την παρακολούθηση των 
συνταξιοδοτικών θεμάτων των υπαλλήλων του Δήμου. 

Ασχολείται ακόμα και με τα ασφαλιστικά θέματα των ερ¬ 
γαζομένων στο Δήμο, συντάσσονταςτις διάφορες καταστά¬ 


σεις για τους ασφαλιστικούς οργανισμούς. Τηρεί τα ασφα¬ 
λιστικά βιβλιάρια των εργαζομένων και φροντίζει για την α 
γορά των ενσήμων και την επικόλλησή τους, 

Ασχολείται με τον οικονομικό προγραμματισμό του Δήμου 
και των Δημοτικών Νομικών Προσώπων και Επιχειρήσεων, α- 
ξιοποιώντας τα στατιστικά δεδομένα και εισηγείται. υστέρα 
από εντολή του Δημάρχου, στο Δημοτικό Συμβούλιο, μεθό¬ 
δους, που μπορούν να βελτιώσουντην απόδοση των εσόδων 
του Δήμου και μειώσουν τα όχι ανελαστικά έξοδά τους. 

Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο, ύστερα από εντολή 
του Δήμαρχου, τη σύναψη δανείων με στόχο όχι μόνο την α¬ 
ντιμετώπιση οικονομικών προβλημάτων, αλλά και για την α¬ 
ξιοποίηση οικονομικών δυνατοτήτων του Δήμου ή τη δημι¬ 
ουργία νέων. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

9) Γ ραφείο εσόδων, δημοτικής περιουσίας, αδειών κατα¬ 
στημάτων, περιπτέρων, πλανοδίων κ.λ.π. - τέλους ακίνητης 
περιουσίας. 

Μεριμνά για την έγκαιρη βεβαίωση των φόρων τελών και 
δικαιωμάτωντου Δήμου καθώς επίσης και κάθε άλλου νόμι 
μου εσόδου. 

Ασχολείται με τη διενέργεια ελέγχου (σε συνεργασία με το 
τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών) όσον αφορά την έκταση και τη 
χρήση των φορολογούμενων χώρων. 

Παραλαμβάνει και διεκπεραιώνει τις υπεύθυνες δηλώσεις 
βάσειτων οποίων υπολογίζονται τα δημοτικά τέλη και το Τέ 
λος Ακίνητης Περιουσίας και τηρεί το αρχείο των δηλώσεων 
αυτών. 

Παραλαμβάνει τις ασκούμενες προσφυγές κατά διάφο¬ 
ρων φορολογικών εγγραφών και ασχολείται με την αντί¬ 
κρουση των προβαλλόμενων ισχυρισμών, σε συνεργασία με 
τις άλλες υπηρεσίες του Δήμου. 

Παραπέμπειτις προσφυγές στις αρμόδιες φορολογικές ε¬ 
πιτροπές. 

Διατηρεί πρωτόκολλο κατάθεσης των ενδίκων μέσων και 
σε συνεργασία με το Δήμαρχο και Νομικό Σύμβουλο, αντι¬ 
μετωπίζει τις διάφορες προσφυγές τόσο στις Πρωτοβάθ¬ 
μιες και Δευτεροβάθμιες φορολογικές επιτροπές, όσο και 
στα διάφορα άλλα δικαστήρια. 

Ασχολείται μετη συγκέντρωση των κάθε είδους τίτλων κυ¬ 
ριότητας της ακίνητης περιουσίας του Δήμου και φροντίζει 
για τη σύνταξη από την τεχνική υπηρεσία του Δήμου σχετι¬ 
κού τοπογραφικού σχεδιαγράμματος για κάθε ακίνητο 

Τηρεί για κάθε ακίνητο χωριστό φάκελο με τα σχετικά κα¬ 
τά νόμο έγγραφα που αποδεικνύουν την κυριότητα του Δή¬ 
μου επ' αυτού. 

Φροντίζειγιατηνπροώθηση των διαδικασιών έκδοσηςτων 
αδειών καταστημάτων, περιπτέρων, πλανοδίων κ.λ.π. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

10) Γ ραφείο προμηθειών και διαχείρισης υλικού 

Ασχολείται με την προμήθεια πάσης φύσης υλικού, εκτός 

του υλικού των έργων, που είναι απαραίτητο για τις υπηρε- 
σίεςτου Δήμου και προσπαθεί να πετυχαίνει τη σιιμφερότε 
ρη τιμή χωρίς να παραγνωρίζει την ποιότητα, του. προς 
προμήθεια, υλικού. 

Μεριμνά για την έκδοση των σχετικών εντολών προμηθει¬ 
ών, τη σύνταξη των πρωτοκόλλων παραλαβής του πόσης 
φύσης υλικού, εκτόςτου υλικούτων έργων, καιτην υπογρα¬ 
φή τους από τις αντίστοιχες επιτροπές παραλαβής, τη φύ¬ 
λαξη του υλικού στην αποθήκη του Δήμου και την καταχώ 
ρησή του στα οικεία βιβλία αποθήκης. 
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Διαχειρίζεται και παρακολουθεί τη διακίνηση των διαφό¬ 
ρων ειδών κπι τηρεί τα ανάλογα βιβλία. 

Εισηγείταιστο γραφείο Δημοτικής περιουσίας την εκποίη¬ 
ση ήτην καταστροφή του άχρηστου ή παλαιού υλικού κοίτη 
διαγραφή του απο τα αντίστοιχα βιβλία. 

Διενεργεί κάθε πράξη σχετική με τη διαχείρισητου υλικού, 
τη φύλαξη του στις αποθήκες του Δήμου και τη διάθεση του 
βασει διατακτικώντης αρμόδιας υπηρεσίας. 

Μεριμνά για την έγκαιρη ανανέωση των υλικών που πρό¬ 
κειται να εξαντληθούν. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου, και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

11) Γραφείο γεωργικών, δασικών υποθέσεων αλιείας 
κ.λ.π. 

Μεριμνά για τη συγκέντρωση και προώθηση των στοιχεί¬ 
ων και δικαιολογητικών που υποβάλλουν στο Δήμο οι γεωρ- 
γοκτηνοτρόφοι, οι μελισσοκομοι. οι αλιείς κ.λ.π. για τη λήψη 
οικονομικών ενισχύσεων, επιδοτήσεών τους κ.ά. και για κά¬ 
θε άλλο θέμα που έχει σχέση με τα αντικείμενα αρμοδιότη¬ 
τας του Δήμου και τους ενημερώνει για άλατα ζητήματα που 
τους αφορούν. 

Συγκεντρώνει και ανάλογα προωθεί στην Υπηρεσία Γ εωρ- 
γιας, στη Στατιστική Υπηρεσία και σε άλλες αρμόδιες Υπη 
ρεσίες, διάφορά στοιχεία στατιστικά κ.λ.π. και φροντίζει γιο 
τη συμπλήρωσή του Δελτίου της Ετήσιας Γεωργικής Στατι¬ 
στικής Ερευνας. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και απο τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

12) Γ ραφείο βεβαίωσης και είσπραξης ανταποδοτικών τε¬ 
λών - δικαιωμάτων - ΤΑΠ - φόρων και άλλων γενικά εσόδων 

Φροντίζει για την έκδοση - βεβαίωση και είσπραξη όλων 
των ανταποδοτικών τελών και δικαιωμάτων: καθαριότητας, 
αποχέτευσης, φωτισμού, ύδρευσης, φόρου ηλεκτροδοτού¬ 
μενων χώρων, τέλους ακίνητης περιουσίας, καθώς και άλ¬ 
λου εσόδου, εκδίδει δε και αποστέλλει στους υπόχρεους 
τους αντίστοιχους λογαριασμούς και τους ενημερώνει για 
κάθε μεταβολή που επερχεται στην επιβολή των τελών, φό¬ 
ρων και δικαιωμάτων. 

Τηρεί τις καρτέλες κατανάλωσης νερού, τις καταστάσεις 
κάθε είδους φορου, τέλους κ.λ.π. και μεριμνά για τη συγκέ¬ 
ντρωση όλων των απαραίτητων δικαιολογητικοιν για υδρο¬ 
δοτήσεις, ηλεκτροδοτήσεις των ακινήτων, σύνδεσής τους 
με τα δίκτ υα αποχέτευσης και γενικά για όλεςτιςπροβλεπό- 
μενες σχετικές διαδικασίες. 

Παρακολουθεί τους λογαριασμούς των ανταποδοτικών 
τελών, δικαιωμάτων, φόρων, επισημαίνει κάθε ανωμαλία σε 
αυτούς και ελέγχει την αιτία της ανωμαλίας, λαβαίνοντας τα 
αναγκαία μέτρα άρσης αυτής 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται απο 
τον Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προίπτάμε ■ 
νο του Τμήματος 

13) Γ ραφείο Πληροφορικής - Μηχανοργάνωσης 

Φροντίζει για το σχεδίασμά γενικού πλαισίου των εφαρμο¬ 
γών της μηχανοργάνωσης και πληροφορικής στο Δήμο. 

Κατευθύνει και συντονίζει τις δραστηριότητες και ενημε¬ 
ρώνει το Δήμο για την κατάρτιση π ρογράμματος ανάπτυξης 
και πληροφορικής. 

Φροντίζει για τπ σωστή λειτουργία και συντήρηση των συ¬ 
στημάτων πληροφορικής και μηχανογράφησης. 

Εισηγείται σχετικά με την αγορά ή μίσθωση κάθε είδους υ¬ 
λικού αυτόματης επεξεργασίας στοιχείων του Δήμου. 

Καταρτίζει, τροποποιεί η εισηγείται την προμήθεια προ¬ 
γραμμάτων πληροφορικής που είναι απαραίτητα στη μηχα 
νοργάνωση όλων των υπηρεσιών του Δήμου. Εχει την επι¬ 


μέλεια της λειτουργίας και συνεργάζεται με όλες τις υπηρε¬ 
σίες του Δήμου που έχουν μηχανογραφικό εξοπλισμό. 

Εκδίδει τους καταλόγους και λογαριασμούς κάθε είδους 
εσόδου του Δήμου, σε συνεργασία με τα αντίστοιχα Γ ρα¬ 
φεία. 

Επισημαίνει τις ανάγκες και τα προβλήματα που παρου¬ 
σιάζονται και κάνει τις σχετικές εισηγήσεις. 

Ασχολείται με την οργάνωση και λειτουργία του Μηχανο¬ 
γραφικού Κέντρου του Δήμου, με στόχο την ένταξη αε αυτό 
όλων των οπηρεσιώντου Δήμου, καθώς και όλων των Νομι¬ 
κών Προσώπων. Ιδρυμάτων, Επιχειρήσεων κ.λ.π. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που ταυ ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας ταυ Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

14) Γραφείο Προγραμματικών Συμβάσεων 

Μέριμνα για την υλοποίηση των στόχων των πρόγραμμα 
τικών συμβάσεων συγκεντρώνει στοιχεία, που ανάλογα προ¬ 
ωθεί στο Δήμαρχο επί του αντικειμένου αυτού, καταρτίζει 
σχετικά προγράμματα που μεταξύ των άλλων έχουν ως στο- 
χο και το οικονομικό όφελος του Δήμου από τη σύναψη προ 
γραμματικών συμβάσεων. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

Γ. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1) Γ ραφείο Προϊσταμένου του τμήματος 

Ο προϊστάμενος προϊσταται ταυ προσωπικού του Τμήμα 
τος Τεχνικών Υπηρεσιών, υπό τη διοίκηση του Δημάρχου, 
και ασκεί εποπτεία στους υπαλλήλους του Τμήματόςτου. δί¬ 
νοντας σε αυτούς οδηγίες και κατευθύνσεις πάνω σε συγκε¬ 
κριμένα η γενικά ζητήματα υπηρεσιακού χαρακτήρα ελέγ 
χονταςτην απόδοση των υπαλλήλων του Τμήματός τοιι. 

Συνεργάζεται σε υπηρεσιακά Θέματα που αφορούν το 
προσωπικό των Τεχνικών Υπηρεσιών, με. τον Προϊστάμενο 
του Τμήυατος Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών. 

Αναλόγως των υπηρεσιακών αναγκών και υσιερα από ε¬ 
ντολή του Δημάρχου μπορεί να μετακινεί τοποθετημένους 
σε γραφεία του Τμήματόςτου υπαλλήλους και να αναθετει 
πρόσθετη εργασία στους υπαλλήλους κάθε γραφείου του 
για την αντιμετώπιση έκτακτων υπηρεσιακών αναγκών. 

Μεριμνά για την υποβολή προτάσεων προς το Δήμαρχο 
για τη σύνιαξη προγραμμάτων των έργων και των προμη¬ 
θειών της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

Συγκεντρώνει και τις ανάγκες του Δήμου και τα απαιτού- 
μενα στοιχεία για τη σύνταξη του τεχνικού προγράμματος 
του Δήμου και προτείνει σχέδιο στη Δημοτική Αρχή. 

Εισηγείται ενέργειες που αποσκοπούν στη βελτίωση της 
εν γένει τεχνικής υποδομής των οικισμών του Δήμου. 

Ελέγχει, θεωρεί και υπογράφει καταστάσεις ημερουι 
σθίων του προσωπικού του Τρήματός του. 

Είναιτεχνικάς σύμβουλος του Δημάρχου. 

Μεριμνά για τη, σύμφωνη με τις κείμενες διατάξεις, διε 
νεργειατων διαγωνισμών εκτέλεσης έργων και προμηθειών, 
καθώς και για την παραλαβή αυτών από την αρμόδια επι¬ 
τροπή του Δήμου. 

Μεριμνά για την παροχή στοιχείων προς το Γ ραφείο προ¬ 
ϋπολογισμού του Δήμου για την πρόβλεψη η αναμόρφωση 
πιστ ώσεων για την εκτέλεση έργων και προμηθειών και για 
τη λειτουργία των Τεχνικών Υπηρεσιών. 

Παραλαμβάνει από το Γενικό Πρωτόκολλο την αλληλο- 
γραφίατων Τεχνικών Υπηρεσιών, τη χαρακτηρίζει και τη δια¬ 
νέμει στα Γραφεία του Τμήματος του για παραπέρα ενέρ¬ 
γειες. 

Τηρεί το βιβλίο αποφάσεων Δήμαρχου που αφορούν τις 
Τεχνικές Υπηρεσίες του Δήμου, αοχειοθετεί τις αποιρασεις 
αυτές σε ειδικούς φακέλους και δίνει τον αυξοντα αριθμό α 
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πόφασης από το ευρετήριο αποφάσεωντου Δημάρχου το ο¬ 
ποίο τηρείται για το σκοπό αυτό. 

Μελετά, συγκεντρώνει, παρακολουθεί και κοινοποιεί στα 
αρμόδια Γραφεία του Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών, τους 
νόμους, τα διατάγματα, τις πράξεις του δημοτικού συμβου¬ 
λίου και γενικά όλη τη νομοθεσία - αποφάσεις και εγκυκλί¬ 
ους, που αφορούν την εκτέλεση έργων και γενικότερα την 
Τεχνική Υπηρεσία. 

Ενημερώνεται επί των έργων τεχνικής φύσεως και των 
δραστηριοτήτων των Νομικών Προσώπων του Δήμου, των 
Δημοτικούν Επιχειρήσεων, καθώς και όλων των φορέων που 
ασκούν τεχνικές δραστηριότητες μέσα στα όρια του Δήμου 
ή που ασκούν τεχνικές δραστηριότητες που έχουν επιρροή 
στην πόλη, ώστε να μπορεί να παρέχει τεχνικές γνώμες στη 
Δημοτική Αρχή. 

Εκτελεί και κάθε άλλη εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από το Δήμαρχο. 

2) Γ ραφείο μελετών, εκτέλεσης, επίβλεψης και παραλα¬ 
βής έργων, δημοπρατήσεων και συμβάσεων. 

Εκπονεί τις κάθε είδους μελέτες έργων και προμηθειών, 
μέσα στα επιτρεπόμενα, κάθε φορά από το Νόμο, όρια δα¬ 
πανών. 

Ελέγχει τις μελέτες, τους συγκριτικούς πίνακες, τους λο¬ 
γαριασμούς πιστοποίησης εκτέλεσης έργων και προμηθει¬ 
ών, τις συντασσόμενες καταστάσεις του ημερομίσθιου και έ¬ 
κτακτου προσωπικού και γενικά ασκεί όλες τις αρμοδιότη¬ 
τες που προβλέπονται από τις σχετικές διατάξεις που 
ισχύουν κάθε φορά. 

Τηρεί ειδικό αρχείο μελετών και συμβάσεων τεχνικών έρ¬ 
γων, μαζί με τις σχετικές αποφάσεις του Δημοτικού Συμβου - 
λίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής και τις αντίστοιχες ε¬ 
γκρίσεις της Περιφέρειας. 

Μελετά τις γενικές ανάγκες του Δήμου σε έργα και συ¬ 
ντάσσει το πρόγραμμα της αντιμετώπισής τους, ενημερώ¬ 
νοντας προς τούτο το Δήμαρχο. 

Παρακολουθεί την εκτέλεση εργασιών από τρίτους επί 
των οδών και πλατειών (τομές οδοστρωμάτων, πεζοδρομίων 
κ.λ.π.) και μεριμνά για την αποκατάσταση των φθορών απ' 
αυτούς. 

Καταρτίζει τις διακηρύξεις δημοπρατήσεων των διαφό¬ 
ρων έργων και τηρεί αρχείο δημοπρατήσεων και φακέλους 
για κάθε έργο που δημοπρατείται, με όλα τα σχετικά στοι¬ 
χεία. 

Ασχολείται με την εκτέλεση και επίβλεψη των έργων που 
γίνονται από το Δήμο. 

Ασχολείται με τη διαδικασία παραλαβής των έργων, επι¬ 
μετρήσεις κ.λ.π. και ενημερώνει το Δήμαρχο και το Δημοτι¬ 
κό Συμβούλιο για τις παραλείψεις ή κακοτεχνίες που έγιναν 
κατά την κατασκευή τους, όπως επίσης και για τις τυχόν τρο- 
ποποιήσειςπου έγιναν στις μελέτες κατά την κατασκευή, για 
τηνΠΚΝΤΜ και για τους Συγκριτικούς Πίνακες. 

Ασχολείται ακόμα με τον καταρτισμό προδιαγραφών, έ¬ 
λεγχο και πιστοποίηση των υλικών, οργάνων, μηχανημάτων 
κ.λ.π., για τις διάφορες ανάγκες του Τμήματος Τεχνικών Υ¬ 
πηρεσιών που γίνονται από την Υπηρεσία προμηθειών και 
διαχείρισης υλικού. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

3) Γ ραφείο μελέτης - επεξεργασίας - υλοποίησης Εθνικών 
Προγραμμάτων Προγραμμάτων Ε.Ο.Κ. και Διεθνών Οργανι¬ 
σμών 

Μελετά, επεξεργάζεται και υλοποιείτο Εθνικά Προγράμ¬ 
ματα, καθώς και τα Προγράμματα Ε.Ο.Κ. και Διεθνών Οργα¬ 
νισμών που έχουν σχέση με όλους τους τομείς και δραστη¬ 
ριότητες της Τοπικής Αυτοδιοίκησης. 


Παρακολουθεί και ενημερώνεται για όλη τη σχετική νομο¬ 
θεσία, τις εγκυκλίους, αποφάσεις κ.λ.π. που έχουν σχέση με 
τα παραπάνω προγράμματα καιπραωθεί όλες τις απαραίτη¬ 
τες διαδικασίες για την ένταξη του Δήμου σε αυτά. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

4) Γραφείο πολεοδομικών θεμάτων, τροποποίησης σχε¬ 
δίου πόλης και απαλλοτριώσεων 

Φροντίζει για την εφαρμογή σχεδίου πόλης. 

Φροντίζει για τη συγκέντρωση, σωστή ταξινόμηση και αρ¬ 
χειοθέτηση των πόσης φύσεως διαγραμμάτων των διαφό¬ 
ρων υπηρεσιών που ενδιαφέρουν το Δήμο, όπως πινακίδες 
ρυμοτομικού σχεδίου, διαγράμματα αποτύπωσης κοινοχρή- 
□των εγκαταστάσεων, αεροφωτογραφίες διαγραμμάτων 
και σχεδίων υψομετρικής διαμόρφωσης των κοινοχρήστων 
χώρωντου Δήμου. 

Επιμελείται για την κατάλληλη σήμανση των παραπάνω 
στοιχείων, ώστε να διατηρούνται πάντα ενήμερα ως προς τη 
μορφή που ισχύει κάθε φορά. 

Αρχειοθετεί κατά κατηγορία τα διαγράμματα και τις απο¬ 
φάσεις που αφορούν τις αρχικές διαμορφώσεις και τις με- 
τέπειτα μεταβολές των παραπάνω διαγραμμάτων, 

Επιμελείται για τη χορήγηση στοιχείων σε κάθε αιτούμενο 
για τη σωστή εφαρμογή ρυμοτομίας και υψομετρικής δια¬ 
μόρφωσης των χώρων του Δήμου και παρακολουθεί για τη 
σωστή εφαρμογή αυτών. 

Χειρίζεται όλα τα θέματα που σχετίζονται με τις άδειες οι¬ 
κοδομών στο βαθμό που εμπίπτουν κάθε ιφορά στην αρυο- 
διότητατου Δήμου. 

Χειρίζεται θέματα σύνταξης πολεοδομικών μελετών, πα¬ 
ρακολουθεί και φροντίζει για την εφαρμογή αυτών και τη 
σύνδεση με το γενικότερο χωροταξικό και ρυθμιστικό σχέ¬ 
διο των ευρύτερων περιοχών. Επιμελείται για τη συγκέ¬ 
ντρωση στοιχείων, για τη διαμόρφωση προτάσεων και ε¬ 
φαρμογή κατάλληλων μέτρων επίλυσης των διαφόρων κυ- 
κλοφοριακών προβλημάτων. 

Ελέγχει την πληρότητα των διαγραμμάτων που υποβάλ¬ 
λονται με αιτήσεις τροποποίησης του ρυμοτομικού σχεδίου 
και παρέχει οδηγίες για την κατάλληλη συμπλήρωση αυτών 
από τους ενδιαφερομένους. 

Συντάσσει τα διαγράμματα τροποποίησης του ρυμοτομι¬ 
κού σχεδίου που αποφασίζονται από το Δήμο. 

Επιμελείται για την εφαρμογή της διαδικασίας επέκτασης 
ή τροποποίησης των ρυμοτομικών σχεδίων, όπως δημόσιες 
ανακοινώσεις, κοινοποιήσεις, συγκέντρωση ενστάσεων, κα¬ 
ταρτισμό φακέλου προς υποβολή στα αρμόδια Υπουργεία, 
όλα τα στοιχεία και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου κ.λ.π. 

Συντάσσει εισηγήσεις προς το Δημοτικό Συμβούλιο για 
κάθε τροποποίηση του ρυμοτομικού σχεδίου, ως προς τις 
ενστάσεις που σύμφωνα με τη νόμιμη διαδικασία, υποβάλ¬ 
λονται και στις οποίες διατυπώνει υπεύθυνη γνώμη για την 
αναγκαιότητα και σκοπιμότητα και το δικαιολογημένο ή όχι 
αποδοχής αυτών από πλευράς κοινού συμφέροντος. 

Παρακολουθεί την εξέλιξη της διαδικασίας επεκτάσεων ή 
τροποποιήσεων ρυμοτομικών σχεδίων στα αρμόδια Υπουρ¬ 
γεία, μέχρι ολοκλήρωσης αυτής με έκδοση διατάγματος ή Υ¬ 
πουργικής απόφασης απόρριψης και ενημερώνει αντίστοι¬ 
χα τη Διοίκηση του Δήμου. 

Εφαρμόζει σύστημα παρακολούθησης των υπέρ του Δή¬ 
μου απαλλοτριώσεων κάθε μορφής. 

Φροντίζει για την έγκαιρη εκδήλωση και μέσα στα χρονικά 
όρια που καθορίζονται από τις κείμενες διατάξεις των ανα¬ 
γκαίων ενεργειών του Δήμου σε όλες τις φάσεις της διαδι¬ 
κασίας των απαλλοτριώσεων μέχρι ολοκλήρωσης αυτών. 
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Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία για την εξακρίβωση 
της πραγματικής αξίας των απαλλοτριουμένων ακινήτων. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται από 
τον Κανονισμό Εργασίαςτου Δήμου και από τον Προϊστάμε¬ 
νο του Τμήματος. 

5) Γραφείο επισκευών - συντήρησης κτιριακών εγκατα¬ 
στάσεων, οδών, πλατειών και κοινοχρήστων χώρων 

Μεριμνά για τον προγραμματισμό και εκτέλεση των απα¬ 
ραίτητων εργασιών συντήρησης - επισκευής των δημοτικών 
κτιρίων, για τον ευπρεπισμό τους, την ασφάλεια τους κ.λ.π. 
και γενικά επιμελείται για κάθε θέμα που έχει σχέση με την 
καλή κατάσταση όλων των κτιριακών εγκαταστάσεων. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

6) Γραφείο ακίνητης περιουσίας - κτηματολογίου 

Μεριμνά για την προστασία της ακίνητης περιουσίας του 

Δήμου. 

Ασχολείται με τη συγκέντρωση των κάθε είδους τίτλων κυ¬ 
ριότητας και φροντίζει για τη σύνταξη, σε συνεργασία με την 
Υπηρεσία εσόδων και Δημοτικήςπεριουσίαςτου Δήμου, των 
σχετικών τοπογραφικών σχεδιαγραμμάτων για το κάθε ακί¬ 
νητο. 

Τηρεί πρωτόκολλο όλων των δημοτικών ακινήτων με τους 
αντίστοιχους τίτλους κυριότητας. 

Φροντίζει για την τήρηση και ενημέρωση του κτηματολο¬ 
γίου του Δήμου και εισηγείται ανάλογα στο Δήμαρχο και την 
αντίστοιχη επιτροπή κτηματολογίου, για τη συμπλήρωση 
αυτού με νέα ακίνητα που περιήλθαν στην κατοχή, ιδιοκτη¬ 
σία και δικαιοδοσία του Δήμου. 

Περιφρουρεί τα δικαιώματα κυριότητας, νομής και κατο¬ 
χής από το Δήμο της ακίνητης περιουσίας του με κάθε νόμι¬ 
μο μέσο. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

7) Γ ραφείο Δημοτικών Επιχειρήσεων 

Μεριμνά για την υλοποίηση των στόχων των δημοτικών ε¬ 
πιχειρήσεων, την προώθηση των θεμάτων που αφορούν την 
εκτέλεση έργων από τις επιχειρήσεις αυτές, συγκεντρώνει 
στοιχεία της δραστηριότητας των επιχειρήσεων, τα οικονο¬ 
μικά στοιχεία αυτώνπου ανάλογα προωθεί στο Δήμαρχο, και 
μέσο αυτού στο Δημοτικό Συμβούλιο και σε συνεργασία με 
την Υπηρεσία Δημοτικών Νομικών Προσώπων, Επιχειρήσε¬ 
ων κ.λ.π. του Δήμου επεξεργάζεται όλα τα θέματα που έχουν 
σχέση με τη λειτουργία των δημοτικών επιχειρήσεων. 

Εκτελεί ακόμα και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

8) Γραφείο Τεχνολογίας, Γεωπονίας - Κήπων και δενδρο¬ 
στο ιχιών 

Φροντίζει για την εκπόνηση προγραμμάτων, σύνταξη με¬ 
λετών και την εκτέλεση έργων γιατην ανάπτυξη της ευρύτε¬ 
ρης περιοχής του Δήμου, στους τομείς της τεχνολογίας και 
γεωπονίας. 

Μεριμνά για την κατάρτιση προγράμματος επίκαιρης φύ¬ 
τευσης των κατάλληλων φυτών και δενδρυλλίων στους διά¬ 
φορους κοινοχρήστους χώρους, οι οποίοι έχουνχαρακτηρι- 
σθεί ως χώροι πράσινου και αναψυχής. 

Φροντίζει για τους κατάλληλους και επίκαιρους ψεκα¬ 
σμούς για την καταπολέμηση των ασθενειών των φυτών, τη 
λίπανση με τα κατάλληλα φυσικά και τεχνητά λιπάσματα και 
στην κατάλληλη εποχή σκαλίσματα, βοτανίσματα, κλαδέμα¬ 
τα και ποτίσματα των φυτών. 

Φροντίζει για την οργάνωση κατάλληλου χώρου όπου θα 


είναι δυνατόν να δημιουργηθεί φυτωρικό υλικό, που θα εξυ¬ 
πηρετεί τις ανάγκες του Δήμου. 

Επιμελείται ώστε στον κατάλληλο χρόνο να υπάρχουν τα 
απαραίτητα υλικά υποδομής (κατάλληλα χώματα, κοπριές, 
μοσχεύματα διαφόρων ειδών και ποικιλιών καλλωπιστικών 
φυτών κ.λ.π.). για τη λειτουργία του φυτωρίου και την παρα¬ 
γωγή του απαραίτητου φυτευτικού υλικού και σε μεγάλες 
ποσότητες, ώστε να υπάρχει η δυνατότητα για προσφορά 
δωρεάν στους κατοίκους, προκειμένου να προωθηθεί η πο 
λιτική της διάδοσης του πράσινου σε όλες τις περιοχές το υ 
Δήμου. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

9) Γ ραφείο καθαριότητας και ευπρεπισμού 

Μεριμνά για την περισυλλογή των απορριμμάτων με τον 
καθαρισμό οδών, πλατειών και λοιπών κοινόχρηστων χώ¬ 
ρων, την αποκομιδή από τα σπίτια, γραφεία και καταστήμα¬ 
τα των απορριμμάτων καιτη μεταφορά τους στοντόπο ενα¬ 
πόθεσής τους. Φροντίζει για τη ν άμεση απομάκρυνση και τα 
φή των νεκρών ζώων από τους δρόμους για προστασία της 
δημόσιας υγείας. Συνεργάζεται με το Γραφείο κίνησης για 
την εξασφάλιση των αναγκαίων μέσων περισυλλογής και α¬ 
ποκομιδής των σκουπιδιών, για την απομάκρυνση μεγάλων 
αχρήστων αντικειμένων από τους δρόμους. 

Εισηγείται για τον εφοδιασμό της υπηρεσίας με τα απα¬ 
ραίτητα μηχανήματα, εργαλεία και σκεύη και τη βελτίωση ή 
αύξηση ταυ αναγκαίου εξοπλισμού. 

Φροντίζει για την απορρύπανση της πόλης από τα πάσης 
φύσης διαφημιστικά και άλλα έντυπα που έχουν τοποθετη¬ 
θεί αυθαίρετα σε διάφορους χώρους ή παραμένουν σ’ αυ¬ 
τούς μετά τη λήξη της νόμιμης διάρκειας προβολής τους, 
και από τις εγγραφές διαφόρων συνθημάτων, παραστάσε¬ 
ων κ.λ.π. 

Παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία στο Γ ραφείο Δημοσίων 
σχέσεων για τις απαραίτητες καμπάνιες τήρησης της καθα¬ 
ριότητας της πόλης με την εφαρμογή συγκεκριμένων μέ¬ 
τρων. 

Φροντίζει γιατην κανονική συντήρηση και καθαρισμάτων 
κοινοχρήστων ουρητηρίων και αποχωρητηρίων με σκοπό 
την απρόσκοπτη λειτουργία τους για την εξυπηρέτηση του 
κοινού και φροντίζει για τη συνεχή τήρηση της καθαριότη¬ 
τας των χώρων το υ δημοτικού καταστήματος, του πνεύμα 11 - 
κού κέντρου, των δημοτικών αιθουσών, και γενικά των δη¬ 
μοτικών κτιρίων που χρησιμοποιεί ο Δήμος και μεριμνά, ου- 
νεργαζόμενο με το Γ ραφείο προμηθειών, για την προμήθεια 
των απαραιτήτων ειδών καθαριότητας, ευπρεπισμού. υγεί¬ 
ας. 

Συνεργάζεται με τις αντίστοιχες επιτροπές του Δήμου 
στην καθαριότητα, σε όλα τα θέματα αντίστοιχων αρμοδιο¬ 
τήτων για την ομαλή και εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας 
αυτής. 

Συνεργάζεται με την Υπηρεσία εσόδων για την έγκαιρη βε¬ 
βαίωση των ανταποδοτικών τελών, την έκδοση των βεβαιω¬ 
τικών καταλόγων. καιτην έγκαιρη είσπραξη των τελών και δι¬ 
καιωμάτων. 

Συνεργάζεται με την Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου και την 
ενημερώνει γιατην ανάγκη εκτέλεσης των απαραίτητων συ¬ 
ντηρήσεων, επισκευών, εκτέλεσης έργων κ.λ.π. στους το¬ 
μείς της καθαριότητας. 

Εκτελεί κάθε εργασία που του ανατίθεται από τον Κανονι¬ 
σμό Εργασίαςτου Δήμου και από τον Προϊστάμενο του Τμή¬ 
ματος. 

10) Γραφείο Ύδρευσης 

Μεριμνά για τη συνεχή και ομαλή υδροδότηση των οικι¬ 
σμών του Δήμου και για την αποδοτική λειτουργία των δι- 
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κτύων ύδρευσης, καθώς και όλων των λειτουργιών που α¬ 
φορούν τις εργασίες της άντλησης και διανομής του νερού. 
Ασχολείται με τη χλωρίωση των δεξαμενών. 

Προβαίνει στις τοποθετήσεις νέων παροχών ύδρευσης, 
την καταμέτρηση της κατανάλωσηςτου νερού, τις συντηρή¬ 
σεις - επισκευές των δικτύων, ώστε να εξασφαλίζεται η κα¬ 
νονική λειτουργία τους. 

Φροντίζει για την έγκαιρη προμήθεια των διαφόρων α¬ 
νταλλακτικών, υλικών καιχημικών υλώνπου απαιτούνται για 
τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων ύδρευ¬ 
σης και του εργοστασίου αφαλάτωσης. Έχει την ευθύνη ώ¬ 
στε, στην αποθήκη του Δήμου να υπάρχει επάρκεια υλικών 
και ανταλλακτικών, προκειμένου το συνεργείο ύδρευσης να 
έχει τη δυνατότητα να προβαίνει άμεσα στην επισκευή πιθα¬ 
νής και απρόοπτης βλάβηςτου δικτύου. 

Συνεργάζεται με την Επιτροπή Ύδρευσης του Δήμου, σε 
όλα τα θέματα αντίστοιχων αρμοδιοτήτων, για την εύρυθμη 
λειτουργία της υπηρεσίας ύδρευσης. 

Συνεργάζεται με την Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου και την 
ενημερώνει για την ανάγκη εκτέλεσης των απαραιτήτων συ¬ 
ντηρήσεων, επισκευών, κατασκευής έργων κ.λ.π. στον το¬ 
μέα της ύδρευσης. 

Επιμελείται για την καλή χρήση, την επισκευή και συντή¬ 
ρηση των χρησιμοποιούμενων οχημάτων, εργαλείων, τεχνο¬ 
λογικού εξοπλισμού και εγκαταστάσεων. 

Συνεργάζεται με την υπηρεσία Εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης και την παροχή στοιχείων για 
τους νέους καταναλωτές. 

Μεριμνά για τις νέες τεχνικές - βελτιώσεις - επεκτάσεις 
στον τομέα της αφαλάτωσης, ώστε να επιτυγχάνεται οικο¬ 
νομική λειτουργία παραγωγής, καλύπτοντας τις εκάστοτε α¬ 
νάγκες του Δήμου. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

11) Γραφείο Αποχέτευσης και Βιολογικού καθαρισμού 

Μεριμνά για την ομαλή και αποδοτική λειτουργία των δι¬ 
κτύων αποχέτευσης, την απρόσκοπτη λειτουργία των α¬ 
ντλιοστασίων αποχέτευσης και του συγκροτήματος των μη- 
χανημάτωντου βιολογικού καθαρισμού. Για την καλή δε κα¬ 
τάσταση του δικτύου της αποχέτευσης και των 
συγκροτημάτων ταυ βιολογικού καθαρισμού και σε περί¬ 
πτωση ύπαρξης προβλήματος, μεριμνά να υπάρχει η δυνα¬ 
τότητα άμεσης επέμβασης του συνεργείου για την αποκα¬ 
τάσταση των βλαβών. 

Φροντίζει για τη συντήρηση - επισκευή και γενικά την κα¬ 
λή κατάσταση των αποχετευτικών δικτύων και για την έγκαι¬ 
ρη προμήθεια των διαφόρων ανταλλακτικών, υλικών, χημι¬ 
κών υλών κ.λ.π. 

Συνεργάζεται με την Επιτροπή Αποχέτευσης του Δήμου, 
σε όλα τα θέματα αντίστοιχων αρμοδιοτήτων, για την εύ¬ 
ρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας αποχέτευσης. 

Συνεργάζεται με την Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου και τη 
ενημερώνει για την ανάγκη εκτέλεσηςτων απαραιτήτων συ¬ 
ντηρήσεων, επισκευών, κατασκευής έργων κ.λ.π. στον το¬ 
μέα της αποχέτευσης. 

Επιμελείται για την καλή χρήση, την επισκευή και συντή¬ 
ρηση των χρησιμοποιούμενων οχημάτων, εργαλείων, τεχνο¬ 
λογικού εξοπλισμού και εγκαταστάσεων. 

Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Εσόδων για την έκδοση 
των τελών αποχέτευσης και την παροχή στοιχείων για τους 
εξυπηρετούμενους απότο δίκτυο αποχέτευσης. 

Μεριμνά για τις νέες τεχνικά βελτιώσεις - επεκτάσεις στον 
τομέα του βιολογικού καθαρισμού, ώστε να επιτυγχάνεται 
και οικονομική λειτουργία της παραγωγής. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται μετον 


Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

12) Γραφείο Ηλεκτροφωτισμού 

Μεριμνά για την ομαλή και αποδοτική λειτουργία των δι¬ 
κτύων ηλεκτροφωτισμού και των εγκαταστάσεώντου, την ε¬ 
πισκευή και συντήρηση αυτών. 

Επιμελείται για την καλή χρήση, την επισκευή και συντή¬ 
ρηση των χρησιμοποιούμενων εργαλείων, του τεχνολογικού 
εξοπλισμού και εγκαταστάσεων. 

Συνεργάζεται με την Επιτροπή Ηλεκτροφωτισμού του Δή¬ 
μου, σε όλα τα θέματα αντίστοιχων αρμοδιοτήτων, για την 
εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας ηλεκτροφωτισμού. 

Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Εσόδων για την έκδοση 
των τελών ηλεκτροφωτισμού και την παροχή στοιχείων για 
τους εξυπηρετούμενους από το δίκτυο ηλεκτροφωτισμού. 

Μεριμνά για τις νέες τεχνικές βελτιώσεις - επεκτάσεις 
στον τομέα του ηλεκτροφωτισμού, ώστε να επιτυγχάνεται 
και οικονομική λειτουργία της παραγωγής. 

Μεριμνά για την επισκευή και συντήρηση και γενικά για 
την καλή λειτουργία του δικτύου ηλεκτροφωτισμού του Δή¬ 
μου (συνεργαζόμενο με τη ΔΕΗ όπου και όταν χρειάζεται), 
την ανακαίνιση, καθώς και την επέκταση του δικτύου και γε¬ 
νικά των ηλεκτρικών εγκαταστάσεων του Δήμου. 

Διεκπεραιώνει τις διαδικασίες προς τη ΔΕΗ για την εξα¬ 
σφάλιση του απαραίτητου ηλεκτρικού ρεύματος (φορτίου), 
στις κάθε είδους εγκαταστάσεις του Δήμου. 

Παρακολουθεί τη λειτουργίατου φωτισμαύτων οικισμών 
του Δήμου και φροντίζει για την άμεση επισκευή κάθε βλά¬ 
βης, την αντικατάσταση λαμπτήρων και λοιπών υλικών που 
αχρηστεύονται, συνεργαζόμενο προςτούτο με τη ΔΕΗ όπου 
και όταν χρειάζεται. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται από 
τον Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

13) Γ ραφείο κίνησης - λειτουργίας αυτοκινήτων και μηχα¬ 
νημάτων 

Ασχολείται με τη διάθεση των αυτοκινήτων και μηχάνημά 
των για την καθαριότητα, ύδρευση, την εκτέλεση έργωντου 
Δήμου και για άλλες ανάγκες. 

Ασχολείται με τον έλεγχο κινήσεως των αυτοκινήτων. 

Τηρείτο βιβλίο απογραφής των αυτοκινήτων και μηχανη- 
μάτωντου Δήμου. 

Τηρείτο βιβλία κίνησης των αυτοκινήτων και μηχανημά¬ 
των σε ημερήσια και μηνιαία βάση, σε συνεργασία με τους ο¬ 
δηγούς και χειριστές. 

Ενημερώνει τη Δημοτική Αρχή για την κατάσταση που ε¬ 
πικρατεί στον τομέα αυτό και προτείνει μεθόδους για την κα¬ 
λύτερη αξιοποίηση των αυτοκινήτων και των μηχανημάτων 
με σκοπό την καλύτερη απόδοσή τους. 

Εκδίδει τα ημερήσια δελτία κίνησης των αυτοκινήτων και 
τις σχετικές εντολές καυσίμων και λιπαντικών. 

Τηρείτο παρακάτω βιβλία: 

- Μητρώο αυτοκινήτων 

- Μητρώο λοιπών μηχανημάτων και εργαλείων 

- Βιβλίο ημερήσιας κίνησης καυσίμων και λιπαντικών 

- Βιβλίο κίνησης ελαστικών και συσσωρευτών 

- Βιβλίο συντήρησης και επισκευών και καταχώρησης προ¬ 
μηθειών ανταλλακτικών. 

Συνεργάζεται με την αντίστοιχη Επιτροπή του Δημοτικού 
Συμβουλίου γιατην κίνηση - λειτουργία των αυτοκινήτων και 
μηχανημάτων. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται μετον 
Κανονισμό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

14) Γ ραφείο συντήρησης - επισκευής αυτοκινήτων, μηχα¬ 
νημάτων, εργαλείων και οικοδομικού εξοπλισμού 
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Ασχολείται με τη συντήρηση και επισκευή των αυτοκινή¬ 
των, μηχανημάτων, εργαλείων και του οικοδομικού εξοπλι¬ 
σμού. 

Φροντίζει, για τις κάθε είδους ανάγκες αυτών και για την 
ασφάλειάτους συνεργαζόμενο άμεσα με τους οδηγούς και 
χειριστές αντίστοιχα. 

Προβαίνει στην προμήθεια όλων των απαραίτητων ανταλ¬ 
λακτικών, υλικών, εξαρτημάτων κ.λ.π. 

Συνεργάζεται με το γραφείο κίνησης-λειτουργίαςτων αυ¬ 
τοκινήτων και μηχανημάτων, για τη διάθεση και χρησιμοποί¬ 
ησή τους. 

Μεριμνά για τις νέες τεχνικές βελτιώσεις - επεκτάσεις 
στον τομέα των αυτοκινήτων και μηχανημάτων. 

Εκτελεί ακόμη και κάθε εργασία που του ανατίθεται με τον 
Κανονισμιό Εργασίας του Δήμου και από τον Προϊστάμενο 
του Τμήματος. 

Δ) Οι Προϊστάμενοι του Τμήματος Διοικητικών - Οικονομι¬ 
κών Υπηρεσιών και του Τμήματος των Τεχνικών Υπηρεσιών 
αντίστοιχα, εισηγούνται στο Δήμαρχο, όταν τους ζητηθεί, 
αλλά και από μόνοι τους, τα απαραίτητα μέτρα για τη βελ¬ 
τίωση της λειτουργίας όλων των υπηρεσιών του Δήμου, δη¬ 
λαδή των Διοικητικών - Οικονομικών και Τεχνικών Υπηρε¬ 
σιών. 

Βοηθούν το Δημοτικό Συμβούλιο στη λήψη των σχετικών 
αποφάσεων, ενημερώνοντας αυτό πάνω σε κάθε ζήτημα. 
Για το σκοπό αυτό συνεργάζονται με τον Πρόεδρο του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου και την Υπηρεσία του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, όπου παρέχει όλα τα στοιχεία που χρειάζονται για 
την εισαγωγή των θεμάτων για συζήτηση στο Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο. 

Παρευρίσκονται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, όταντούτο ζητηθεί, προκειμένου να ενημερώσουν 
αυτό σε θέματα που είναι της αρμοδιότητάς τους. 

Αντικείμενα και αρμοδιότητες προσωπικού με σχέση ερ¬ 
γασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου. 

Οι εργάτες καθαριότητας ασχολούνται με την καθαριότη¬ 
τα του καθαρισμού των κοινοχρήστων χώρων σύμφωνα με 
τις οδηγίες της αρμόδιας υπηρεσίας. Ο εργάτης ύδρευσης 
εκτελεί τις εντολές που παίρνει από τον αρμόδιο για την ύ¬ 
δρευση μόνιμο υπάλληλο του Δήμου. 

ΑΡΘΡΟ 6 

Κατανομή Προσωπικού 

Η κατανομή του προσωπικού στη Γραμματεία, στο Τμήμα 
Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών, και στο Τμήμα Τε¬ 
χνικών Υπηρεσιών γίνεται με απόφαση ταυ Δημάρχου, ύστε¬ 
ρα από εισήγηση των Προϊσταμένων των αντίστοιχων, Τμη¬ 
μάτων. ανάλογα τη δύναμη του προσωπικού που υπηρετεί 
στην κάθε οργανική μονάδα, ία προσόντα του και τις υπη¬ 
ρεσιακές ανάγκες του Δήμου. 

ΑΡΘΡΟ 7 

Ο τρόπος λειτουργίας κάθε υπηρεσίας και τομέα δρα¬ 
στηριότητας του Δήμου σπς ιδιαίτερες λεπτομέρειες, εκτός 
από τα οριζόμενα από το νόμο και αυτόν τον Οργανισμό, κα¬ 
θορίζονται με τον ειδικό Κανονισμό λειτουργίας τους. 


ΑΡΘΡΟ 8 

Προσόντα διορισμού 

Ταπροσόνια διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό και νιατις 
τέσσερις κατηγορίες (ΠΕ, ΤΕ, ΔΕ και ΥΕ) προσωπικού, είναι 
αυτά που ορίζονται από τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις 
νόμων, αποφάσεων και εγκυκλίων, διαταγών, για το προσω¬ 
πικό των Ο.Τ.Α. 

ΑΡΘΡΟ 9 

Τα θέματα που έχουν σχέση με το διορισμό, τα καθήκο¬ 
ντα, τους περιορισμούς, το χρόνο εργασίας, την αστική ευ¬ 
θύνη, τα δικαιώματα, τις άδειες, τις μεταβολές της υπηρε¬ 
σιακής κατάστασης, τις ηθικές αμοιβές, τα πειθαρχικά αδι¬ 
κήματα, τις ποινές, τη λύση της υπαλληλικής σχέσης, 
καθενόςτων τακτικών - μονίμων υπαλλήλων που προβλέπο- 
νται στον παρόντα οργανισμό, διέπονται από τις διατάξεις 
του Ν. 1188/1981 "Περί καταστάσεως προσωπικού Ο.Τ.Α." 

ΑΡΘΡΟ 10 

Η ισχύς του Οργανισμιου αυτού αρχίζει από τη δημοσίευ¬ 
σή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ 
Κάλυψη δαπάνης 

1, Απότις διατάξεις της απόφασης αυτής δεν θα προκλη 
θεί επί πλέον δαπάνη για το έτος 1998 καθ’ότιδενπροβλέ- 
πεται να αλοκληρωθείη όλη διαδικασία και να γίνουν οι προ¬ 
σλήψεις εντόςτου έτους. Γ ιατο καθένα απότα επόμεναχρο- 
νια προβλέπεται δαπάνη ύψους 43.000.000. επειδή 
προβλέπεται η κάλυψη όλων των θέσεων του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας. 

2. Οι δαπάνες μισθοδοσίας του νέου προσωπικού που θα 
προσληφθεί και οι οποίες θα βαρύνουν τους πρ/σμούς του 
Δήμου των επόμενων ετών, θα υπολογιστούν στον πρ/συό 
του κάθε έτους, στον οποίο θα γραφτούν οι αντίστοιχες πι 
στώσεις κατά ΚΑ. 

Παράλληλα θα προκληθεί δαπάνη ύψους 21.000.000 δρχ. 
για το έτος 1998 και δαπάνη συνολικού ύψους 7.000.000 
δρχ. περίπου για το καθένα από τα επόμενα χρονιά, από την 
πρόσληψη προσωπικού με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικοί 
ου Ορισμένου Χρόνου με ετήσια απασχόληση κατά ανώτα¬ 
το όριο (8) μηνών, για το καθένα από τα άτομα που Θα προ- 
σληφθούν. 

Δηλαδή στον πρ/σμό του Δήμου οικ. έτους 1998, θα γρα¬ 
φτούν στους αντίστοιχους ΚΑ οι επί πλέον δαπάνες για το 
προσωπικό με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισυε 
νου χρόνου και συγκεκριμένα : 
α) στον ΚΑ 0/21.2 δρχ. 3.000.000 
β) στον ΚΑ 05/112.1 δρχ. 4.000.000 
γ) στον ΚΑ 15/112.1 δρχ. 7.000.000 
δ) στον ΚΑ 20/112.1 δρχ. 7.000.000 . 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ- 
βερνήσεως. 

Ερμούπολη, 26 Μαΐου 1998 

Ο Γ ενικός Γ ραμματέας Περιφ. 

ΙΩΑΝΝΗΣ ΓΙΩΤΑΚΗΣ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


